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1. Przedmiot wytycznych 

Przedmiotem opracowania jest omówienie i komentarz dotyczący minimalnej 

struktury małego lub średniego przedsiębiorstwa produkcyjnego zgodnej z 

wybranymi zasadami techniki i technologii produkcji oraz obowiązującymi przepisami 

i normami. 

2. Cel opracowania 

Celem opracowania jest doprowadzenie produkcji   zakładu produkcyjnego do 

zgodności z obowiązującymi przepisami, Kodeksem Pracy, Dyrektywą Maszynową, 

Dyrektywą o Minimalnych Wymaganiach dla Maszyn, Prawem Budowlanym i wielu 

innymi ustawami i rozporządzeniami. 

3. Zakres opracowania 

Opracowanie to jest zbiorem komentarzy i omówień zawartych w pewnych pakietach 

zagadnień dotyczących działania zakładu produkcyjnego. Należy je traktować jako 

kompendium wiedzy technicznej w tych wybranych zagadnieniach.  Pełna wiedza na 

te tematy jest znacznie obszerniejsza. Jednak choćby minimalna znajomość tych 

zagadnień jest wymagana od osób zarządzających przedsiębiorstwem 

produkcyjnym, gdyż ponoszą one odpowiedzialność za bezpieczeństwo produkcji, 

bezpieczeństwo osób zatrudnionych oraz ewentualne straty materialne np. odmowa 

wypłaty odszkodowania z firmy ubezpieczeniowej.  

4. Zagadnienia ogólne 

W opracowaniu podano zalecane skrócone zasady organizacji produkcji oraz 

przepisy, które są absolutnie obowiązujące. 

Stopniowe wprowadzenie obowiązujących prawnie przepisów i zaleceń z niniejszego 

opracowania zaowocuje doprowadzeniem produkcji do zgodności z prawem, 

zabezpieczeniem obiektów przemysłowych przed niebezpiecznymi zdarzeniami, jak 

np. wybuch i pożar, czy bardzo poważnym zmniejszeniem niebezpieczeństw 

wypadków przy pracy, ale też znacznie ograniczy awaryjność maszyn. 

Wprowadzenie zaleceń podniesie też produkcję na wyższy poziom. Często różni 

odbiorcy i hurtownie wymagają certyfikatów, czy to wyrobów, czy też przedstawienia 

dobrowolnego lub obowiązkowego certyfikatu na system produkcji i kontroli jakości, 

albo gdy producent ubiega się o certyfikat ISO.  

5. Zagadnienia techniczne - omówienie 

 

5.1 Dokumentacja konstrukcyjna wyrobu 

Dokumentacja konstrukcyjna produkowanych wyrobów, będąca częścią 

dokumentacji technicznej, składająca się z odpowiednio ponumerowanych rysunków 
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jest dokumentem prawnym, na który można powoływać się w przypadku 

niezgodności w zamówionym wyrobie.  

Zgodnie z dyrektywą maszynową, ale też z innymi dyrektywami istnieje obowiązek 

przechowywania dokumentacji technicznej maszyny przez producenta tej maszyny 

/wyrobu/ przez okres dziesięciu lat po wykonaniu maszyny i jej wprowadzeniu do 

obrotu. Co do innych urządzeń technologicznych lub narzędzi, jeżeli nie są one 

związane z maszyną, to takiego obowiązku nie ma.  Jest co prawda inny obowiązek 

przechowywania dokumentacji przez pracodawcę dotyczący zakupionych i 

dopuszczonych przez niego maszyn i narzędzi do użytkowania. Ten tekst dotyczy 

jednak tylko dokumentacji technicznej wyrobu, a nie dotyczy, przechowywania innych 

dokumentacji też wymaganych przepisami państwowymi. 

Z chwilą naszego przystąpienia do Unii Europejskiej przestała obowiązywać 

obligatoryjność polskich norm. Wszelkich, też dotyczących rysunku technicznego. Są 

co najwyżej zalecane lub mogą być przywoływane dobrowolnie np. w umowach, że 

np. dokumentacja zostanie wykonana wg powszechnie znanych reguł i zasad 

rysunku technicznego zgodnych z normami np. ISO i PN-EN. Wprowadziło to duży 

chaos. Bo do przechowywania dokumentacji, do zachowania jej we względnej 

jakości, wreszcie do możliwości dostępu do niej i korzystania z niej w różnych 

sytuacjach, często przez osoby nie związane z tworzeniem tej dokumentacji oraz co 

bardzo ważne uniknięcie pomyłek przy korzystaniu z dokumentacji, potrzebny jest 

pewien ład w postępowaniu z dokumentacją techniczną w przedsiębiorstwie. Ład ten 

i związane z tym procedury są wymagane przy udokumentowaniu jakościowym 

produkcji w przedsiębiorstwie związanym z ISO: 9000 i innymi normami jakościowymi 

oraz z przymusową i dobrowolną certyfikacją produkcji wymaganą dyrektywami lub 

wymaganiami rynku lub wynikającymi z dyrektywy o minimalnych wymaganiach.  

W większych firmach inżynierskich i dobrych fabrykach obowiązują zasady 

archiwizowania wszelkiej dokumentacji, też konstrukcyjnej, nadawania numeracji, 

datowania dokumentacji i w ogóle jej sporządzania. Przeważnie jest na to 

zarządzenie właściciela firmy, zarządu lub dyrektora. Sprawa dokumentacji jest 

uporządkowana i zawsze taka dokumentacja może być traktowana jako dokument 

prawny. Gorzej wygląda sprawa tworzenia i przechowywania dokumentacji w małych 

firmach inżynierskich, czy w mniejszych narzędziowniach lub warsztatach 

budujących niekiedy nawet skomplikowane maszyny, bo kiedyś w technikum lub 

politechnice nikt o tym nie powiedział. 

 Obecnie w większości przypadków projektowanie maszyny odbywa się za pomocą 

programów komputerowych w 3D. Niby w zasadzie każdy program do modelowania 

3D ma możliwość tworzenia rysunków płaskich 2D, jednak zdarza się, że na modelu 

się poprzestaje. Jednak obojętnie jak rysunek będzie przedstawiony w 2D, czy w 3D i 

w jakiej formie – papierowej czy archiwizowany np. na serwerze, to powinna z niego 

wynikać w sposób jasny i nie budzący wątpliwości budowa maszyny /wyrobu/ i 

sposób działania. Powinny być podane na rysunku zestawieniowym podstawowe 
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wymiary /gabaryty/, a na rysunkach detali wymiary, tolerancje i uwagi umożliwiające 

ich wykonanie i zmierzenie. Na rysunku powinna być możliwość pełnej i 

jednoznacznej identyfikacji dokumentu, a więc powinna znaleźć się nazwa firmy          

/producenta/ i autora dokumentacji, nazwa maszyny przedstawionej na rysunku, typ i 

numer, podziałka oraz data utworzenia rysunku, a dalej nazwisko konstruktora i 

niekiedy sprawdzającego i zatwierdzającego rysunek. Podpisy powinny być złożone 

na rysunku już wydrukowanym. Tak wykonany rysunek może być uznany za 

dokument, też prawny. Można wtedy powołać się na ten dokument, podając jego 

numer i datę wykonania /może być wiele wersji różniących się datą/, który staje się 

często w tym momencie dokumentem umownym /wynikającym z umowy/, jeżeli jest 

w niej taki zapis o dokumentacji technicznej, albo że wyrób będzie wykonany według 

tej konkretnej dokumentacji. Niekiedy zatwierdza się rozwiązanie konstrukcyjne 

maszyny, zwłaszcza jednostkowej, z udziałem inwestora wg tej konkretnej 

dokumentacji. Jest też dokumentem potrzebnym do opracowania technologii 

procesowej, w gwarancji i rękojmi, w kooperacji, w obrocie częściami zamiennymi itp.  

Podobnie powinno postępować się z dokumentacją innych wyrobów np. receptury 

chemicznej lub spożywczej w zależności od profilu produkcji w zakładzie. 

Numeracja dokumentacji  

Rysunki konstrukcyjne wyrobu /nie tylko maszyny/ powinny mieć numer rysunku 

składający się z typu i właściwego numeru. Numer ten będzie jednocześnie używany 

we wszelkiej korespondencji w tym także w umowach, reklamacjach, prezentacjach i 

ofertach itd. Wprowadzenie numeru jest bezwzględnie konieczne, aby dokumentacja 

mogła mieć cechy dokumentu prawnego. Numery te winny być tak zbudowane, że 

pierwsze dwie litery oznaczają typ wyrobu, maszyny obrabiarki, a trzecia litera może 

być od nazwy firmy, bądź miejscowości. Kolejna litera lub cyfra to wersja wyrobu. 

Dotyczy to też innych dokumentów składających się na dokumentację techniczną np. 

Ocena Zgodności, Warunki techniczne wykonania, wszelkie obliczenia spięte w 

uporządkowany zeszyt z ponumerowanymi stronami lub odpowiedni plik na 

serwerze. Przechowywanie i archiwizowanie wielu dokumentacji maszyn może 

wymagać bardziej rozbudowanej numeracji np. tylko w postaci kodu cyfrowego 

dwunastopozycyjnego. Kiedyś były polskie normy dotyczące numeracji niektórych 

maszyn. 

Dla większości maszyn, obrabiarek czy pras proponuje się następującą budowę 

numeru dokumentacji:  

 XYZ 1 – 00.00.00 

Gdzie:  

X – pierwsza litera od nazwy wyrobu 

Y – wyróżnik wielkości lub rodzaju budowy np. pozioma lub pionowa 

Z - pierwsza litera nazwy firmy 
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1,2,3… itd. kolejne numery albo maszyny, albo kolejnych wersji tej samej 

maszyny, zależy to od produkcji konkretnej fabryki. 

Pierwsze dwa 00 to numer zestawienia 

Drugie dwa 00 to numer podzespołu, 

Trzecie dwa 00 to numery detali w podzespole. 

Przy dużych maszynach można zastosować zamiast dwóch pozycji trzy miejsca. 

Wtedy numer będzie wyglądał następująco: 

 XYZ 1 - 000.000.000 

lub      XYZ 1 - 00.000.000  

Powyższa propozycja jest powszechnie stosowaną numeracją w przemyśle, tu w 

wersji uproszczonej, gdyż dla większości maszyn prostych w budowie i nie 

zawierających zbyt dużo rysunków, jest wystarczająca. Przyjęcie w przedsiębiorstwie 

systemu numeracji dotyczy także innych wyrobów, w przyszłości, o których budowie 

na razie nic nie wiadomo. Numery rysunków powinny być na wszystkich rysunkach 

dokumentacji, także numery poszczególnych części, które rysunku nie posiadają czy 

posiadają rysunek, ale bez wymiarów. Tu powinny one znaleźć się kolejno na 

ostatnim miejscu, tak jak części. Jeżeli byłoby kilka arkuszy zestawieniowych to do 

numeru zestawienia dopisuje się ark.1, ark.2 itd. Przy zapożyczaniu części do innej 

maszyny, część ta jest też wtedy jednoznacznie oznaczona i nie stwarza to żadnych 

problemów. 

Jeżeli spis części i normaliów występuje jako osobne opracowanie /tzw. sticklista/, to 

oprócz numeru zestawieniowego w tym opracowaniu trzeba dopisać np. Lista części. 

Dotyczy to też innych opracowań jak obliczenia, ocena zgodności, instrukcja obsługi 

maszyny, warunki techniczne wykonania i inne.  

Pozostałe zapisy w tabliczce rysunkowej 

Powinna być nazwa firmy /producenta maszyny, wyrobu/, nazwa wyrobu na rysunku   

np. Tokarka specjalna lub np. Paleta słupkowa do piętrzenia itp.  

Na rysunkach detali mogą być różne nazwy dla tej części, ale nazwy przyjęte w 

technice.  

W tabliczkach rysunkowych konieczne jest podanie daty powstania dokumentacji, a 

także nazwiska i podpisu konstruktora i jeżeli jest taka procedura w przedsiębiorstwie 

także sprawdzającego, które w zasadzie powinien być na rysunku w wersji 

papierowej, która wtedy jest oryginałem. Na co dzień na warsztacie, w kontroli i 

innych działach można posługiwać się kopiami tych oryginalnych rysunków. Żeby 

dokumentacja nosiła cechy oryginału konieczny jest także na oryginale podpis osoby 

zatwierdzającej. Jeżeli ten podpis złoży prezes, czyli osoba odpowiedzialna prawnie 

w przedsiębiorstwie, to jest to wystarczający dowód na dopuszczenie dokumentacji 

do produkcji. Jeżeli ten podpis złoży inna osoba w firmie nawet upoważniona przez 
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zarząd, to korzystne będzie zarządzenie prezesa /dyrektora/ o wprowadzeniu 

dokumentacji do produkcji. Od tego momentu dokumentacja staje się obowiązująca i 

nie ma żadnych możliwości wprowadzania w niej zmian przez kogokolwiek. Zmiana 

wymiaru lub rysunku, materiału itd. wymaga specjalnej procedury z powiadomieniem 

wielu osób biorących udział w dopuszczeniu i certyfikacji wyrobu oraz wystawienia 

kart zmian dla wszystkich egzemplarzy dokumentacji, znajdującej się w wielu 

działach przedsiębiorstwa, a niekiedy też u klientów. A być może także nowych 

obliczeń wytrzymałościowych, czy oceny zgodności. Kartę zmian może podpisać ta 

osoba, która zatwierdziła dokumentację.  Jak z tego wynika dokumentacja 

konstrukcyjna jest ważnym dokumentem, który podlega pewnym zasadom i 

procedurom i dlatego nie można jej traktować w sposób nieprzemyślany. 

Nie wystarczy coś ładnie i dobrze narysować. 

W tabliczkach na rysunku konieczne jest podanie skali. Rysunki w dokumentacji 

wykonawczej powinny być wydrukowane na większych formatach np. rysunki 

zestawieniowe na formatach A1 lub A2, detale A3, A4, aby wykonawcy /pracownicy/ 

nie mieli problemu z odczytaniem wymiarów i uwag. Unika się w ten sposób błędów 

odczytania. 

Instrukcja działania i inne dokumentacje 

Przy produkcji maszyn obowiązuje dostarczenie Instrukcji Użytkowania Oryginalnej 

oraz Deklaracji Zgodności WE. Wynika to wprost z Dyrektywy Maszynowej. Jednak 

są wyroby które nie są maszynami i nie podlegają tej dyrektywie, gdyż nie posiadają 

cech maszyny /ruchomy element napędzany siłą inną niż mięśnie ludzkie lub 

zwierzęce/. Wobec czego nie jest konieczne wykonywanie żadnego opisu ani 

instrukcji obsługi. Nie ma również konieczności przeprowadzania oceny zgodności 

dla wydania deklaracji WE. Jednak mogą te urządzenia być skomplikowane w 

obsłudze np. ręcznej, a niekiedy stwarzać niebezpieczeństwo dla obsługi lub osób 

postronnych np. duże przyrządy spawalnicze z dociskami śrubowymi. Zdarza się, że 

podlegają takie urządzenia lub instalacje Dyrektywie o minimalnych wymaganiach lub 

innym jeszcze dyrektywom. Jednak, ze względu na pewne niebezpieczne sytuacje, 

które mogą powstać przy ich użytkowaniu celowe byłoby dołączanie krótkiego opisu, 

w którym byłyby zawarte oprócz danych technicznych, skróconej instrukcji 

użytkowania, pewne ostrzeżenia i niedopuszczalne działania. Opis ten przekazany 

razem z urządzeniem lub instalacją, służy też producentowi takich wyrobów dla 

zmniejszenia katalogu działań z winy producenta w przypadku niebezpiecznego 

zdarzenia. 

Prawa własności do dokumentacji 

Każda dokumentacja konstrukcyjna podlega ochronie z tytułu praw autorskich. Prawo 

autorskie obowiązujące w Polsce zawarte jest w Ustawie o prawie autorskim i 

prawach pokrewnych (Dz. U. z 1994 r. nr 24, poz. 83 z dnia 4.02.1994 r. z p. zm.). 

W ustawie mowa jest o ochronie prawa autorskiego niezależnie od postaci, a więc 

niekoniecznie musi to być dokumentacja. Może być konkretny wyrób wykonany wg 
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dokumentacji lub bez dokumentacji. Wówczas nie można skopiować istniejącego i 

wykonanego w innym przedsiębiorstwie wyrobu. Wyroby mogą także podlegać 

Prawu własności przemysłowej, a więc mogą posiadać patent lub wzór przemysłowy. 

Dotyczy to tworzenia własnej dokumentacji, która może podlegać tym prawom, albo 

dokumentacji innej zewnętrznej, lub która np. była wzorem do wykonania naszej 

dokumentacji. Dlatego należy dokładnie sprawdzić, czy nasza dokumentacja nie 

naruszy praw osób trzecich. W przypadku naruszenia tych praw grożą poważne 

sankcje głównie finansowe oraz długotrwałe procesy sądowe. W praktyce sądowej 

na ogół przyjmuje się, że nie narusza się tych praw, jeżeli wyroby różnią się między 

sobą w co najmniej w 30 %. Nowo wykonana dokumentacja wyrobu, jeżeli nie 

narusza żadnych praw osób trzecich, powinna być, jeżeli się kwalifikuje, zgłoszona 

do Urzędu Patentowego, przynajmniej dla ochrony wzoru przemysłowego. Osobną 

sprawą jest nabycie praw autorskich od konstruktora, ale też, jeżeli to występuje, od 

projektanta wzoru przemysłowego /tzw. design/, zwłaszcza gdy wykonał 

dokumentację na umowę zlecenie lub umowę o dzieło – i nie jest pracownikiem 

etatowym firmy. Należy wtedy te prawa majątkowe odkupić i to w momencie 

przekazywania przez twórcę dokumentacji, bo nie można kupić praw autorskich 

majątkowych do czegoś co jeszcze nie istnieje. Prawa te potrzebne są też dla 

przypadków, w których dokumentacja konstrukcyjne przekazywana jest innej firmie w 

jakimkolwiek celu. Obojętnie czy to jest fuzja firm, czy kooperacja, czy produkcja 

części zamiennych albo w celu przeprowadzenia serwisu. Nie można przekazać 

dokumentacji, do której nie posiada się praw majątkowych. Ustawa wymaga formy 

pisemnej przeniesienia praw autorskich majątkowych. Jeszcze trudniejsza jest 

sprawa, jeżeli mamy do czynienia z wynalazkiem. Wtedy należy odkupić od twórcy 

np. licencję na produkcję lub nabyć od niego patent. Zagadnienia te nie są proste, 

więc trudno opisać je w krótkim tekście. Dobrze byłoby znaleźć prawnika, który 

specjalizuje się w tych zagadnieniach np. w kancelarii patentowej. 

Norma zakładowa, dzisiaj trochę zapomniana, dotycząca wyrobu lub tylko 

niektórych części wyrobu, ale występujących też w innych wyrobach 

przedsiębiorstwa np. zawężenia zespołów i części normalnych /śrub, nakrętek i 

innych tym podobnych/ lub powtarzających się części specjalnych. Norma ta 

ustanowiona w przedsiębiorstwie byłaby ukoronowaniem dopracowania dokumentacji 

technicznej oraz warunków technicznych, nie powodując zmiany aktualności tych 

dokumentacji. Norma zakładowa - ang. factory standard, niem. werksnorm, 

oznaczana w Polsce zwykle symbolem ZN – /numer kolejny i np. data wprowadzenia/ 

zakładowa norma techniczna - opracowywana, ustanawiana i stosowana w zakładzie 

pracy, przedsiębiorstwie. Jest najstarszym rodzajem dokumentu normalizacyjnego, 

stosowanym w różnych krajach od I połowy XIX wieku. 

Określa ona wymagania wewnątrzzakładowe jakie musi spełnić produkt lub proces, 

by można było go uznać za funkcjonalny. Normy zakładowe ustanawia kierownictwo 

zakładu na wniosek normalizatora lub normalizatorów zakładowych. W Polsce do 

1993 opracowywanie i ustanawianie norm zakładowych objęte było 

https://pl.wikipedia.org/wiki/J%C4%99zyk_angielski
https://pl.wikipedia.org/wiki/J%C4%99zyk_niemiecki
https://pl.wikipedia.org/wiki/Produkt_(marketing)
https://pl.wikipedia.org/wiki/Funkcjonalno%C5%9B%C4%87
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postanowieniami ustaw  i było regulowane przepisami ustawy o normalizacji. Od roku 

1994 podlega przepisom wewnątrzzakładowym. 

Archiwum zakładowe 

Archiwum, w którym przechowuje się zatwierdzoną i dopuszczoną do produkcji 

dokumentacją, przede wszystkim papierową, podlega pewnym zasadom i 

procedurom. Przede wszystkim nie powinny mieć do niego dostępu osoby postronne, 

a więc pomieszczenia archiwum muszą być wyposażone w solidny zamek, 

plombowane i powinna być osoba odpowiedzialna za archiwum, która dba o 

dokumentację i o jej kompletność. Ona kseruje dokumentacje na polecenie 

zwierzchnika, najlepiej pisemne i prowadzi rejestr wydanych egzemplarzy. 

Przechowywane w archiwum egzemplarze powinny być oryginałami. Powinny też w 

komplecie zawierać wszystkie inne wymagane dokumentacje, jak np. obliczenia 

kinematyczne i wytrzymałościowe oraz wszelkie opisy, a nawet szkice i rysunki 

koncepcyjne. Koniecznie ocenę zgodności, deklarację WE w oryginale i instrukcję 

użytkowania maszyny, a także wszelkie uzgodnienia np. z rzeczoznawcami, wszelką 

korespondencję z urzędami np. UDT, PZH czy PIP.  Osoba ta – archiwista, przyjmuje 

kompletną dokumentację od działu konstrukcji lub w mniejszych firmach od 

konstruktora i rejestruje tę dokumentację, albo w zeszycie, albo komputerze.  

Jeżeli dokumentacja przechowywana jest na serwerze, to i tu obowiązują pewne 

zasady. Do serwera absolutnie nie może mieć dostępu nikt poza wytypowaną i 

zaufaną osobą. Serwer zamknięty w osobnym pomieszczeniu, jak archiwum, 

odpowiednio przygotowanym do wielkości serwera /wentylacja, awaryjne zasilanie 

itp./.  Co najmniej raz na kwartał należy zgrać wszystkie dane na zewnętrzny dysk i 

przechowywać go w innym bezpiecznym miejscu. Niektóre banki oferują skrytki 

bankowe. Jest to dobre miejsce i akceptowane przez poważnych kontrahentów, 

ubezpieczycieli, banki kredytujące produkcję itp. Jeżeli nie ma takiej możliwości to 

lepiej, żeby np. ktoś z zarządu trzymał dysk w sejfie zakładowym lub lepiej 

domowym, zwłaszcza, że na serwerze są też inne dane np. księgowe. Powinna też 

być instrukcja obsługi archiwum, z której powinno wynikać, kto może otrzymywać 

egzemplarze dokumentacji lub poszczególne rysunki. Powinny to być kompetentne 

osoby. W archiwum powinna być utrzymywana stała temperatura i wilgotność. Nie 

powinno umieszczać się archiwum w piwnicy ani na ostatnim piętrze, ze względu na 

możliwość zalania pomieszczenia archiwum, co może powodować niewyobrażalne 

straty dla przedsiębiorstwa. 

Archiwistę można przeszkolić. Są odpowiednie szkolenia I i II stopnia. Archiwista 

niekoniecznie musi spędzać cały dzień w archiwum. Może tam być np. dwie godziny 

dziennie lub gdy jest taka potrzeba. 

Jak z powyższego tekstu wynika postępowanie z dokumentacją techniczną wymaga 

trochę wysiłku. W wielu firmach są pewne procedury tworzenia, przechowywania i 

obiegu dokumentacji. Jednak spotyka się dużo nowych firm, gdzie znajomość tych 

https://pl.wikipedia.org/wiki/Ustawa


                Organizacja Produkcji w Małym Zakładzie 

 
2022 

 

 

SIMP Oddział w Poznaniu – Opracował: inż. Aleksander Łukomski  Stron    10 

 

zagadnień jest znikoma. W poważnej produkcji niefrasobliwość i lekkomyślność w 

postępowaniu z dokumentacją może powodować niewyobrażalne straty. Warto więc 

ten wysiłek podjąć.  

Jeżeli dokumentacja dotyczy maszyny wg definicji z Dyrektywy Maszynowej, to 

potrzebna jest dokumentacja techniczna wg tej dyrektywy składająca się poza 

dokumentacją konstrukcyjną z oceny zgodności, instrukcji oryginalnej, 

deklaracji zgodności, obliczeń i innych opisów.   

5.2 Technologia 

Projekt technologiczny fabryki jest podstawowym projektem, wg którego 

funkcjonuje fabryka. To na podstawie tego projektu powstaje najczęściej projekt 

architektoniczny fabryki /obiektu/ wraz z projektami budowlanymi i branżowymi. 

Wg tego projektu powinna przebiegać zoptymalizowana pod względem kosztów i 

najkorzystniejszych przebiegów produkcja. To z tego projektu powinny wynikać 

wielkości powierzchni produkcyjnych, magazynowych, pomocniczych, socjalnych 

oraz zbilansowanie załogi i używanych do produkcji mediów, sposób i wydajność 

wentylacji, a także bezpieczeństwo pracy. Jednak w wielu fabrykach, zakładach 

produkcyjnych brakuje takiego podstawowego projektu albo jest on zawarty gdzieś w 

starym projekcie budowlanym w wersji uproszczonej lub już dawno nieaktualnej. 

W większości przypadków, zwłaszcza w mniejszych zakładach produkcyjnych, 

projektu technologicznego fabryki nie ma. Maszyny i linie produkcyjne stawia się w 

dość przypadkowych miejscach, często bez odpowiedniej analizy przebiegu produkcji 

i zachowania odpowiednich przepisowych odległości od innych maszyn i od ścian 

oraz z uwzględnieniem innych zasad. Są problemy ze zbilansowaniem mediów lub 

ich doprowadzeniem w odpowiednie miejsca zasilania maszyn, z wytyczeniem dróg 

komunikacyjnych z powierzchniami odkładczymi na materiał i wyprodukowany wyrób 

oraz z ich dostawą i odbiorem. Nie mówiąc już o zgodności z przepisami. Dobrze jak 

dostawca linii lub maszyny przedstawi jednocześnie jakiś projekt technologiczny 

dotyczący tej dostarczanej przez niego linii oraz wytyczne branżowe np. do 

wykonania fundamentu lub chociażby określi wymaganą nośność posadzki. 

Nie wspominając o tak ważnej sprawie jak strefy zagrożenia wybuchem, które 

występują niekiedy w miejscach, które na pozór by na to nie wskazywały. Jednak 

często i takiej technologii brakuje, zwłaszcza przy instalowaniu używanych maszyn 

czy linii produkcyjnych. A przecież są znane zasady wykonywania projektów 

technologicznych, przepisy i normy. Są też wymagania prawne dotyczące różnych 

spraw związanych z technologią projektową np. dotyczące uzgodnienia projektu z 

rzeczoznawcami. Są fabryki, gdzie wszystko wykonane jest zgodnie ze stanem 

wiedzy technicznej i przepisami. Jest to jednak w ostatnim czasie rzadkość, 

zwłaszcza w mniejszych fabrykach czy zakładach produkcyjnych. 

Technologia jest to nauka o procesach, metodach i sposobach wytwarzania oraz 

stosowanych do tego środkach. 
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Proces technologiczny jest to główna część procesu produkcyjnego, w której 

następuje obróbka części lub montaż części w zespoły i wyroby. W procesie 

technologicznym można wyróżnić poszczególne fazy, w których następuje 

wykonywanie wyrobów, półwyrobów, części.  

Projektowanie, obojętnie jakiego by nie dotyczyło obiektu, budynku, budowli, 

konstrukcji stalowej, czy maszyny wywodzi się z budownictwa. Projekty technologii i 

konstrukcji maszyn są według tej koncepcji projektami branżowymi. Takie podejście 

jest sensowne również z tego powodu, że projektowanie budowlane jako jedyne 

zostało w miarę dobrze opisane w postaci aktów prawnych. Wynika z tego również 

pewna hierarchia odpowiedzialności np. przy projektowaniu fabryki, hotelu czy 

szpitala i szkoły. Odpowiedzialność ponosi projektant architekt, który dobiera sobie 

zespół projektantów branżowych w tym także projektanta technologa.  Jeżeli 

projektowana jest np. nowa fabryka „w szczerym polu” i wszystko jest oryginalne: 

hala, instalacje, maszyny i wszelkie inne urządzenia; wszystko specjalnie 

zaprojektowane dla tej konkretnej fabryki, to jest to, przykład akademicki powyższego 

rozumowania. W praktyce często jest tak, że projektant maszyny /technolog, 

konstruktor, elektryk i inni projektanci branżowi/, realizuje projekt w oderwaniu od 

wymienionego schematu. Jednak zawsze należy pamiętać o tej hierarchii 

projektowania i próbować wpisać się w koncepcję architekta i nie zapominać o innych 

projektantach - branżystach, bo każdy z nich wniósł gdzieś na jakimś etapie 

projektowania fabryki swoje przemyślenia, wiedzę i często ogromne doświadczenie w 

swojej branży. Wzięcie tego pod uwagę powoduje, że projekt cząstkowy jest lepszy 

oraz najczęściej tańszy, a zwłaszcza tańsza i bezpieczniejsza jest później produkcja. 

Podstawowe przepisy zawarte są w ustawie Prawo budowlane, w rozporządzeniu 

Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie szczegółowego zakresu i 

formy projektu budowlanego oraz w wydawnictwach Inwestora Budowlanego. 

Z przepisów tych wynika, że projekt technologiczny musi być częścią projektu 

budowlanego i musi znaleźć się w zawartości tego projektu. Dotyczy to nie tylko 

nowo powstającej fabryki, czy innego obiektu, ale też, o czym rzadko już właściciel 

obiektu pamięta, zmiany użytkowania obiektu. Np. jest hala magazynowa, a teraz ma 

tam być produkcja. Taka zmiana wymaga projektu budowlanego i projektu 

technologicznego i jego zatwierdzenia. 

Podstawowe przepisy dotyczące organizacji stanowiska pracy, a więc podstawowe 

przepisy dla projektanta technologa, ale też przedsiębiorcy, zawarte są w 

rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997 później 

zmienionego – Dz. U. z 2008 r. Nr 108, poz. 690 – w sprawie ogólnych przepisów 

bezpieczeństwa i higieny pracy i odnoszą się do „stanowiska pracy”. Jednak to nie 

koniec przepisów. Jest ich całe mnóstwo i dotyczą różnych zagadnień związanych z 

fabryką. Projektant technolog powinien zatem mieć bardzo szeroką wiedzę z różnych 

dziedzin poczynając od znajomości kodeksu pracy, poprzez cały szereg spraw 

związanych z budownictwem, instalacjami – wszelkimi, przepisami pożarowymi, 

poddozorowymi, środowiskowymi, zagadnienia prawne związane z kodeksem 
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cywilnym, a więc co to jest przedsiębiorstwo, zakład itd. Też przepisy 

bezpieczeństwa dla różnych rodzajów produkcji i maszyn, zagadnienia kontroli 

jakości, maszynoznawstwo, a przede wszystkim zagadnienia różnych technologii 

produkcji, kosztorysowania i wiele innych. Oczywiście, że projektant nie musi być 

ekspertem we wszystkich tych dziedzinach. Wystarczy, że orientuje się w tych 

sprawach i umie sięgnąć do odpowiednich materiałów lub specjalistów, ekspertów i 

rzeczoznawców.   

Źródłem wiedzy są też normy i rozporządzenia branżowe. Zawsze przystępując do 

projektowania technologii należy od tych rozporządzeń zacząć, a jest ich dużo. 

Z projektowaniem związane są takie zagadnienia jak Organizacja Produkcji, Prawo 

własności przemysłowej, dotyczące wynalazczości i Prawo autorskie, związana z 

ochroną własności intelektualnej, due diligence związane z oceną i wartością 

inwestycji, organizacja produkcji, design, forma artystyczna. Również stosunkowo 

nowe pojęcie „zarządzanie projektem” przy pomocy programów komputerowych, czy 

analiza MFEA.  

Zagadnienia te same w sobie bardzo obszerne, zawierają wiele komentarzy, 

omówień prawnych i opracowań. 

Z powyżej zamieszczonych informacji wynika, że wykonanie projektu 

technologicznego fabryki jest trudne i skomplikowane. Wymaga wielu analiz, 

przymiarek koncepcyjnych, obliczeń, rysunków i zestawień. Jednak opracowanie 

takiego projektu technologicznego jest konieczne. Wynika to wprost z przepisów i to 

nie tylko wymagających projektu technologicznego w ramach projektu budowlanego i 

pośrednio z różnych innych przepisów, ale też z potrzeby stworzenia fabryki, która 

zbudowana jest w sposób optymalny pod względem kosztów budowy i wyposażenia, 

jednak przede wszystkim pod względem kosztów eksploatacji, sprawności 

produkcyjnej i jej dalszych możliwości rozwoju. 

Technologia procesowa /nazywana też operacyjną, a w niektórych przypadkach 

też warsztatową/, która szczegółowo opisuje wykonanie poszczególnych detali 

wyrobu, zespołów i kompletnego wyrobu np. maszyny. Najczęściej jest ona 

rozpisana na operacje i zabiegi przypisane do konkretnego stanowiska 

produkcyjnego z podaniem odpowiednich czasów wykonania zabiegu i operacji, 

sprzętu pomocniczego, jak narzędzia, przyrządy wykonawcze np. do utrzymania 

powtarzalnych wymiarów, przyrządy pomiarowe i inne. Opracowanie tej technologii 

może wykonać tylko doświadczony technolog lub zespół technologów. Technologię 

operacyjną spisuje się na specjalnych formatkach tzw. kartach technologicznych lub 

instrukcjach, które zawierają opis operacji /często w kilku zabiegach/, nazwę detalu 

lub zespołu obrabianego, wg rysunku z dokumentacji konstrukcyjnej, czasy 

wykonania poszczególnych zabiegów i łączny czas operacji – wg odpowiednich 

normatywów lub innych sposobów wyznaczania czasu operacji, narzędzia potrzebne 
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do obróbki, narzędzia pomiarowe. Daje ona możliwości optymalizowania produkcji, a 

w efekcie poważne zmniejszenie kosztów produkcji. Nie jest obowiązkowa. 

Z bardzo obszernych zagadnień związanych z technologią procesową omówiono 

krótko, tylko koszty wytwarzania. Najczęściej proces technologiczny projektuje się 

wariantowo, zależnie od przyjętego półfabrykatu, zastosowania środków produkcji, 

czyli liczby i kolejności operacji. O wyborze określonego wariantu decydują kryteria 

ekonomiczne (spełnienie warunków technicznych przy najmniejszym koszcie). Na 

koszty wytwarzania składają się: koszty bezpośrednie i koszty pośrednie.  

W skład kosztów bezpośrednich wchodzą: materiały bezpośrednie, robocizna 

bezpośrednia oraz inne koszty bezpośrednie. 

W skład kosztów pośrednich wchodzą: koszty ogólnowydziałowe, koszty 

ogólnozakładowe oraz koszty braków.  

Koszty materiałów określają kwity magazynowe, a koszty robocizny stwierdza się 

kartami roboczymi.  

Koszty wydziałowe ujmują koszty ruchu maszyn i urządzeń produkcyjnych oraz 

koszty ogólno-wydziałowe. 

Koszty materiałów bezpośrednich M, koszty robocizny bezpośredniej R i koszty 

wydziałowe Kwd tworzą tzw. koszt techniczny. 

Koszty ogólnozakładowe Kog ujmują wszystkie koszty związane z całością 

zakładu (proporcjonalne, sumy kosztów robocizny bezpośredniej i kosztów 

wydziałowych). 

Koszt własny wyrobu Kw (koszt wytwarzania) należy obliczyć uwzględniając 

powyższe koszty składowe.  

Powyżej skrótowo opisany proces technologiczny przedstawia podstawowe pojęcia 

występujące przy projektowaniu technologii procesowej produkcji. Analogicznie w 

innych branżach tworzy się odpowiednio proces technologiczny dla tej konkretnie 

branży np. chemicznej czy spożywczej lub meblarskiej. Do opracowania technologii 

procesowej potrzebne są normatywy technologiczne branżowe umożliwiające 

dobranie parametrów obróbczych i wyliczenie czasów operacji. Jest również 

możliwość obliczenia parametrów i czasów na podstawie odpowiednich wzorów, lecz 

jest to działanie niezwykle pracochłonne. Daje jednak pełna wiedzę na temat 

rzeczywistych kosztów wykonania oraz na przeprowadzenie optymalizacji kosztów 

wykonania.  

Wykonując projekt technologiczny fabryki stosuje się najczęściej technologię 

projektową, która nie wgłębia się tak daleko w technologię procesową /operacyjną/. 

Jednak znajomość podstawowych pojęć z tego zakresu jest tu niezwykle przydatna. 
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5.3 Zagrożenia wybuchem i pożarem – wybrane zagadnienia 

Sprawy związane z wybuchowością i pożarem w produkcji są istotne dla 

bezpieczeństwa pracowników i ewentualnych znacznych strat materialnych. Zostały 

zatem omówione dość szczegółowo. Projektant fabryki, a też przedsiębiorca musi 

znać te zagadnienia, gdyż to na etapie projektowania obiektów i tworzenia layout 

należy wyznaczyć strefy związane z wybuchem i pożarem oraz przewidzieć środki 

zabezpieczające i odpowiednie do zagrożenia wyposażenie urządzeń 

technologicznych.  

Wprowadzenie.  W przestrzeniach, w których produkuje się, użytkuje lub 

przechowuje ciecze łatwo zapalne, np. benzynę alkohole, eter, toluen, ksylen, 

rozcieńczalniki organiczne, gazy palne, np. propan-butan, wodór, acetylen istnieje 

możliwość przenikania par tych cieczy i gazów do otaczającej je przestrzeni i 

tworzenia z powietrzem (z tlenem z powietrza) mieszanin. Podobnie w czasie obróbki 

ciał stałych lub produkcji i transportu materiałów sypkich mogą do otaczającego 

powietrza przedostawać się pyły i tworzyć z nim mieszaniny wybuchowe.  

Podstawowe definicje i pojęcia: 

• Urządzenia – maszyny, sprzęt, przyrządy stałe lub ruchome, podzespoły 

sterujące wraz z oprzyrządowaniem oraz systemy wykrywania i zapobiegania 

zagrożeniom, które oddzielnie lub połączone ze sobą są przeznaczone do 

wytwarzania, przesyłania, magazynowania, pomiaru, regulacji i przetwarzania 

energii, albo przetwórstwa materiałów, które, przez ich własne potencjalne 

źródła zapalenia, są zdolne do spowodowania wybuchu. 

• Systemy ochronne – urządzenia, których zadaniem jest sygnalizowanie 

zagrożenia, natychmiastowe powstrzymanie powstającego wybuchu lub 

ograniczenie jego zasięgu, należą do nich między innymi:  

− monitorowanie temperatury,  

− monitorowanie drgań mechanicznych,  

− systemy gaśnicze i wykrywania iskier,  

− systemy tłumienia wybuchu,  

− systemy izolowania procesu,  

− systemy awaryjnego wyłączania. 

• Materiały niebezpieczne pożarowo (substancje palne):  

− gazy palne,  

− ciecze palne o temperaturze zapłonu poniżej 328,15 K (55 st. C),  

− materiały wytwarzające w zetknięciu z wodą gazy palne,  

− materiały zapalające się samorzutnie na powietrzu,  

− materiały wybuchowe i pirotechniczne,  

− materiały ulegające samorzutnemu rozkładowi lub polimeryzacji.  
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• Mieszanina wybuchowa (atmosfera wybuchowa) – mieszanina substancji 

palnych w postaci: gazów, par, mgieł lub pyłów z powietrzem w warunkach 

atmosferycznych, w której po zapaleniu spalanie rozprzestrzenia się na całą 

nie spaloną mieszaninę; spalaniu temu towarzyszy gwałtowny wzrost ciśnienia 

• Wybuch fizyczny – wybuch spowodowany zjawiskami fizycznymi np. 
przemianą cieczy w parę lub przekroczeniem wytrzymałości ścianek naczynia.  

• Wybuch chemiczny – reakcja utleniania lub rozkładu wywołująca gwałtowny 
wzrost temperatury i ciśnienia.  

• Deflagracja – reakcja utleniania – wybuch rozprzestrzeniający się z 
prędkością mniejszą od prędkości dźwięku, 

• Detonacja – wybuch rozprzestrzeniający się z prędkością naddźwiękową, 
któremu towarzyszy fala uderzeniowa,  

• Przestrzeń zagrożona wybuchem – przestrzeń, w której palne gazy, pary 
cieczy palnych, mgły, pyły lub włókna palnych ciał stałych w różnych 
warunkach mogą utworzyć z powietrzem mieszaniny wybuchowe (atmosfery 
wybuchowe), które pod wpływem czynnika energetycznego (iskry, łuku 
elektrycznego lub przekroczenia temperatury samozapalenia) ulegają 
gwałtownemu spalaniu połączonemu z gwałtownym wzrostem ciśnienia.  

• Strefa zagrożenia wybuchem – przestrzeń, w której występuje lub może 
wystąpić mieszanina wybuchowa substancji palnych z powietrzem (z tlenem z 
powietrza) lub innymi gazami utleniającymi o stężeniu substancji palnej 
między dolną i górną granicą wybuchowości.  

• Maksymalne ciśnienie wybuchu – maksymalne ciśnienie występujące w 
zamkniętym naczyniu podczas wybuchu mieszaniny wybuchowej, oznaczone 
w określonych warunkach badania. 

• Minimalna energia zapalenia (zapłonu) – najmniejsza energia elektryczna 
nagromadzona w kondensatorze, która, przy jego rozładowaniu, jest 
wystarczająca do zapalenia najbardziej zapalnej mieszaniny w określonych 
warunkach badania.  

• Granice wybuchowości – zakresy stężeń czynnika palnego w mieszaninie z 
powietrzem, między którymi może dojść do wybuchu.  

• Dolna granica wybuchowości (DGW) – minimalne stężenie czynnika 
palnego w mieszaninie z powietrzem, przy którym może dojść do wybuchu. 

• Górna granica wybuchowości (GGW) – maksymalne stężenie czynnika 
palnego w mieszaninie z powietrzem, powyżej którego mieszanina staje się 
niezapalna 

• Temperatura samozapalenia (samozapłonu) – najniższa temperatura, pod 
wpływem której mieszanina wybuchowa zapala się samoczynnie, oznaczona 
w określonych warunkach badania.  
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• Temperatura samozapalenia obłoku pyłu – najniższa temperatura 
nagrzanej powierzchni, od której następuje samoczynne zapalenie obłoku 
pyłu, wyznaczona w określonych warunkach badania, 

• Minimalna temperatura samozapalenia warstwy pyłu – najniższa 
temperatura nagrzanej powierzchni, przy której warstwa pyłu ulega zapaleniu 
w określonych warunkach badania.  

• Procesy palenia się. Proces spalania (utleniania) może przybierać różne 

formy w zależności od rodzaju materiału palnego i stopnia jego rozdrobnienia. 

Aby mogło nastąpić spalanie muszą jednocześnie wystąpić trzy czynniki:  

− Materiał palny  

− Tlen z powietrza – O2  

− Bodziec energetyczny   

Gaz lub para są cięższe od powietrza, ich gęstości względne są większe od jedności; 

gaz lub para opadają od miejsca wypływu, ścielą się i pełzną.  

 

• Mieszaniny pyłów z powietrzem. Podobnie jak gazy palne i pary cieczy 

palnych pyły materiałów palnych np. drewna, (niekiedy również pyły 

materiałów niepalnych, np. metali – aluminium, magnezu) tworzą z 

powietrzem mieszaniny wybuchowe. I w tym przypadku powstanie mieszaniny 

wybuchowej zależy od stężenia pyłu w mieszaninie. W przeciwieństwie do 

gazów palnych i par cieczy palnych w mieszaninach z powietrzem stężenie 

pyłów wyrażane jest w gramach na metr sześcienny lub w mg na dm3. W wielu 

przypadkach przy analizie zagrożenia wybuchem mieszanin pyłów z 

powietrzem może być ważniejsza znajomość temperatury samozapalenia 

warstwy pyłu zalegającego na nagrzanej powierzchni niż znajomość 

temperatury samozapalenia chmury pyłowej. Wynika to z niebezpieczeństwa 

samozapalenia warstwy pyłu na nagrzanej powierzchni i poderwania chmury 

pyłowej, która utworzy z powietrzem mieszaninę wybuchową. Dodatkowo w 

tak utworzonej chmurze pyłowej znajdują się zazwyczaj rozżarzone cząsteczki 

pyłu, które natychmiast spowodują jej zapalenie. Dlatego podawane są 

temperatury samozapalenia zarówno mieszaniny pyłu z powietrzem, jak i 

temperatury samozapalenia pyłu zleżałego w umownej 5 mm lub w 12,5 mm 

warstwie.  

 

• Źródła energii zapalającej. Mieszanina wybuchowa może być zapalona – 

pobudzona do wybuchu, najrozmaitszymi czynnikami zewnętrznymi, które 

dostarczą dostateczną energię do zapoczątkowania reakcji. Czynników tych 

może być wiele działających pojedynczo lub współdziałających, można do 

nich zaliczyć:  

− nagrzane powierzchnie,  

− iskry w obwodach elektrycznych,  

− wyładowania atmosferyczne,  
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− wyładowania elektryczności statycznej np. od nieuziemionej maszyny 

lub przy obróbce tworzyw sztucznych, 

− łuk elektryczny, 

− otwarty płomień,  

− iskry mechaniczne,  

− różnego rodzaju promieniowanie.  

 

Każda iskra wywołana zarówno czynnikami elektrycznymi, jak i mechanicznymi jest 

nośnikiem energii cieplnej. Największą zdolność zapalenia mieszanin wybuchowych 

mają iskry elektryczne bowiem towarzyszy im szereg dodatkowych zjawisk 

ułatwiających zapalenie mieszaniny, np. jonizacja. Jednak nie każda iskra 

elektryczna jest zdolna do zapalenia mieszaniny wybuchowej. Aby mogło nastąpić 

zapalenie mieszaniny wybuchowej iskra elektryczna musi mieć pewną minimalną 

energię, poniżej której zapalenie mieszaniny nie jest możliwe. Energia wydzielona w 

iskrze elektrycznej zależy od szeregu parametrów obwodu elektrycznego, w którym powstaje 

– od napięcia, natężenia prądu, indukcyjności, pojemności, szybkości przerywania obwodu, 

materiału elektrod. Znajomość minimalnej energii iskier elektrycznych potrzebnej do 

zapalenia określonej mieszaniny wybuchowej oraz czynników zwiększających i 

zmniejszających jej zdolność zapalającą pozwala na konstruowanie urządzeń i obwodów z 

bezpieczną iskrą (iskrobezpiecznych).  

 

Ocena zagrożenia wybuchem i zapobieganie wybuchowi  

Ocena zagrożenia wybuchem. W obiektach budowlanych i na terenach otwartych, 

gdzie prowadzone są procesy technologiczne z użyciem materiałów, które mogą 

utworzyć z powietrzem lub między sobą mieszaniny wybuchowe lub w których 

materiały takie są magazynowane powinna być przeprowadzona ocena zagrożenia 

wybuchem.  

Mieszanina wybuchowa (atmosfera wybuchowa) jest to mieszanina substancji 

palnych w postaci gazów, par cieczy palnych, mgieł lub pyłów z powietrzem w 

normalnych warunkach atmosferycznych, w której po zapaleniu spalanie 

rozprzestrzenia się na całą niespaloną mieszaninę. Spalaniu temu towarzyszy 

gwałtowny wzrost ciśnienia.  

Oceny zagrożenia wybuchem dokonuje: inwestor, projektant lub użytkownik 

decydujący o procesie technologicznym.  

Ocena zagrożenia wybuchem obejmuje wskazanie miejsc, pomieszczeń i przestrzeni 

zewnętrznych, zagrożonych wybuchem, wyznaczenie odpowiednich stref zagrożenia 

wybuchem oraz wskazanie źródeł ewentualnego zainicjowania wybuchu.  

Ocenę zagrożenia wybuchem i klasyfikację do odpowiednich stref zagrożenia 

powinien przeprowadzać ZESPÓŁ składający się z odpowiednich specjalistów: 

technologa odpowiedzialnego za proces technologiczny, pożarnika, 

specjalistów ochrony środowiska i bezpieczeństwa pracy, specjalistów 

elektryka i projektanta d/s wentylacji.  
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Decyzja zespołu przeprowadzającego klasyfikację zagrożenia wybuchem powinna 

być ujęta w formie dokumentu, który staje się podstawą doboru urządzeń 

elektrycznych i systemów ochronnych w sklasyfikowanych przestrzeniach. Ocena 

zagrożenia wybuchem, w przewidywanych miejscach niebezpiecznych, powinna 

być dokonywana raz w roku. Wynika to z odpowiedniego rozporządzenia. 

Przed przystąpieniem do klasyfikacji przestrzeni do stref zagrożenia wybuchem 

powinny być podjęte działania zmierzające do minimalizacji ryzyka wybuchu. 

 Wentylacja może być stosowana wewnątrz i na zewnątrz urządzeń 

technologicznych. W przypadku pyłów wentylacja stanowi dostateczną ochronę tylko 

wtedy, gdy pył jest usuwany z miejsca jego powstawania i zapobiega się jego 

odkładaniu i zaleganiu np. poprzez odpowiednią konstrukcję regałów czy elementów 

konstrukcyjnych hali. Zadbać trzeba o to, aby wszelkie kształtowniki były tak 

zamontowane konstrukcyjnie, by nie mógł się wewnątrz kształtowników gromadzić 

pył np. kątownik i ceownik półkami w dół, najlepiej skośnie, aby pył swobodnie 

zsuwał się. 

Klasyfikacja przestrzeni zagrożonych wybuchem  

W celu określenia zakresu środków niezbędnych do uniknięcia efektywnych źródeł 

zapalenia (inicjacji wybuchu) i uzyskania maksymalnego bezpieczeństwa przy 

uzasadnionych nakładach inwestycyjnych, miejsca potencjalnie zagrożone 

wybuchem są klasyfikowane do stref zagrożenia wybuchem. Pomieszczenia i 

przestrzenie zewnętrzne określa się jako zagrożone wybuchem, jeżeli może się w 

nich utworzyć mieszanina wybuchowa powstała z wydzielającej się takiej ilości: 

gazów palnych, par, mgieł, aerozoli lub pyłów, której wybuch mógłby spowodować 

przyrost ciśnienia przekraczający 5 kPa. W pomieszczeniach o dużych 

powierzchniach należy wyznaczać strefy zagrożone wybuchem, jeżeli mogą w nich 

wystąpić mieszaniny wybuchowe o objętości co najmniej 0,01 m3 w wolnej 

przestrzeni. Podstawą prawną klasyfikacji przestrzeni zagrożonych wybuchem jest 

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 

2006 r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów 

budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 80/2006, poz. 563). W rozporządzeniu tym 

stwierdza się, że „klasyfikację stref zagrożenia wybuchem określa polska norma 

dotycząca zapobiegania wybuchowi i ochrony przed wybuchem”. Stwierdzeniu temu 

odpowiadają trzy polskie normy: norma PN-EN 1127-1:2007 Atmosfery wybuchowe. 

Zapobieganie wybuchowi i ochrona przed wybuchem. Pojęcia podstawowe i 

metodologia, PN-EN 60079-10:2003 Urządzenia elektryczne w przestrzeniach 

zagrożonych wybuchem. Część 10. Klasyfikacja obszarów niebezpiecznych w 

zakresie klasyfikacji przestrzeni zagrożonych wybuchem mieszanin gazowych oraz 

norma PN-EN 61241-10 Urządzenia elektryczne do stosowania w obecności pyłów 

palnych – Część 10 Klasyfikacja obszarów, w których mogą być obecne pyły palne w 

zakresie klasyfikacji przestrzeni, w których mogą wystąpić mieszaniny wybuchowe 

pyłów materiałów palnych z powietrzem. Są one zharmonizowane z dyrektywą Unii 
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Europejskiej 94/9/EC (ATEX 100a.), wprowadzoną do polskiego prawa 

rozporządzeniem Ministra Gospodarki z dnia 22 grudnia 2005 r. w sprawie 

zasadniczych wymagań dla urządzeń i systemów ochronnych przeznaczonych do 

użytku w przestrzeniach zagrożonych wybuchem (Dz. U. Nr 263/2005, poz.2203).  

W odniesieniu do urządzeń elektrycznych, ale również urządzeń i systemów 

ochronnych innych niż urządzenia elektryczne (np. mechanicznych) podlegających 

wymaganiom określonym w rozporządzeniu powołane normy stanowią podstawę 

właściwej klasyfikacji przestrzeni zagrożonych wybuchem do poszczególnych stref 

zagrożenia i w konsekwencji doboru i instalowania urządzeń przeznaczonych do 

użytku w tych przestrzeniach. Podstawą uznania przestrzeni za potencjalnie 

zagrożoną wybuchem jest przede wszystkim czas emisji i utrzymywania się 

czynników tworzących z powietrzem mieszaniny wybuchowej i wentylacja. Przy 

klasyfikacji przestrzeni do odpowiedniej strefy zagrożenia wybuchem oraz przy 

doborze urządzeń w wykonaniu przeciwwybuchowym trzeba brać pod uwagę:  

− właściwości fizyko-chemiczne czynników palnych występujących w danej 

przestrzeni; zwłaszcza: granice wybuchowości, temperaturę zapłonu w 

przypadku cieczy, grupę wybuchowości i temperaturę samozapalenia,  

− charakter procesu technologicznego;  

− możliwości przedostawania się czynników palnych do otaczającej przestrzeni;  

− wentylację danej przestrzeni;  

− częstość występowania i przewidywany czas utrzymywania się mieszaniny 

wybuchowej.  

 

Istnieje szereg prac w produkcji, przy których a priori zakłada się wystąpienie 

zagrożenia wybuchem, np. przy malowaniu, lakierowaniu, klejeniu, myciu, suszeniu 

przy użyciu materiałów, których pary mogą tworzyć z powietrzem mieszaniny 

wybuchowe, ale też w młynach, cukrowniach, stolarniach itd.  

 

Klasyfikacja przestrzeni zagrożonych wybuchem mieszanin gazowych  

Przestrzenie zagrożone wybuchem mieszanin gazów palnych i par cieczy palnych z 

powietrzem klasyfikuje się na strefy: 0, 1 i 2 według częstości i czasu występowania 

gazowej atmosfery wybuchowej (mieszaniny wybuchowej) w następujący sposób: 

  

• strefa 0 – jest to przestrzeń, w której gazowa atmosfera wybuchowa 

(mieszanina wybuchowa) występuje ciągle, w długich okresach czasu lub 

często (ponad 1000 godzin w roku), w czasie normalnych warunków pracy 

urządzeń technologicznych. W zasadzie warunki takie odpowiadają warunkom 

występującym we wnętrzach zbiorników z cieczami palnymi, w rurociągach, w 

reaktorach i innych urządzeniach technologicznych oraz niekiedy w 

przestrzeniach nad zbiornikami z dachami pływającymi, w kanałach, 

studzienkach pod stropami itp.  
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• strefa 1 – jest to przestrzeń, w której pojawienie się gazowej atmosfery 

wybuchowej (mieszaniny wybuchowej) jest prawdopodobne w warunkach 

normalnej pracy urządzeń technologicznych (w czasie od 10 do 1000 godzin w 

roku). Strefa ta może obejmować m.in.:  

− bezpośrednie otoczenie strefy 0,  

− bezpośrednie otoczenie miejsc zasilania aparatury technologicznej 

surowcami,  

− bezpośrednie otoczenie miejsc napełniania i opróżniania,  

− otoczenie wrażliwych na uszkodzenia urządzeń, systemów ochronnych, 

części i podzespołów wykonanych ze szkła, ceramiki, i podobnych 

materiałów,  

− bezpośrednie otoczenie niewłaściwie zabezpieczonych uszczelnień, np. 

w pompach, zaworach.  

− wokół dystrybutorów paliw i LPG (gazu płynnego), przy zaworach 

spustowych, zrzutowych i oddechowych,  

− w miejscach i w czasie produkcji lub stosowania cieczy palnych, np. do 

mycia, czyszczenia, malowania, klejenia,  

− w miejscach i w czasie przelewania, mieszania, suszenia i innych  

− czynności mogących doprowadzić do wydzielania się gazów palnych, 

par cieczy palnych lub aerozoli w ilościach, które mogą w sprzyjających 

warunkach doprowadzić do powstania mieszaniny wybuchowej,  

• strefa 2 – jest to przestrzeń, w której w warunkach normalnej pracy urządzeń 

technologicznych pojawienie się gazowej atmosfery wybuchowej jest bardzo 

mało prawdopodobne. Jeżeli jednak mieszanina wybuchowa rzeczywiście 

powstanie, to tylko na krótki okres (około 10 godzin w roku). Strefa ta może 

obejmować min.: miejsca otaczające strefę 0 lub 1.  

 

Klasyfikacja przestrzeni zagrożonych wybuchem mieszanin pyłowych  

Pyły palne zalegające na urządzeniach technologicznych i wyposażeniu 

pomieszczeń, warstwy, zwały i osady pyłowe powinny być traktowane tak samo, jak 

każde inne źródło, które może być przyczyną powstawania mieszanin wybuchowych 

pyłów z powietrzem. Przestrzenie zagrożone powstawaniem mieszanin pyłów z 

powietrzem klasyfikuje się do stref zagrożenia 20, 21 i 22 w zależności od czasu i 

częstości występowania mieszanin wybuchowych pyłów z powietrzem:  

• strefa 20 – jest to przestrzeń, w której mieszanina wybuchowa w postaci 

obłoku pyłu palnego w powietrzu występuje stale, długo lub często (ponad 

1000 godzin w ciągu roku) w normalnych warunkach pracy urządzeń 

technologicznych, np. w młynach, sortowniach, kruszarniach, mieszalnikach, 

w komorach kurzowych, filtrach, cyklonach, w urządzeniach aspiracyjnych w 

przemysłach chemicznym, spożywczym, farmaceutycznym, obróbki drewna 

itp.  
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• strefa 21 – jest to przestrzeń, w której mieszanina wybuchowa w postaci 

obłoku pyłu palnego w powietrzu może wystąpić w normalnych warunkach 

pracy w wyniku poderwania pyłu zleżałego, rozszczelnienia urządzeń 

produkcyjnych i aspiracyjnych – służących do odsysania i transportu pyłu, przy 

magazynowaniu, granulowaniu, brykietowaniu i podobnych operacjach 

technologicznych (w czasie 10 do 1000 godzin w ciągu roku) oraz w 

sytuacjach wymienionych w opisie strefy 20,  

• strefa 22 – jest to przestrzeń, w której wystąpienie mieszaniny wybuchowej 

pyłu palnego z powietrzem w normalnych warunkach pracy jest mało 

prawdopodobne, jednak w przypadku wystąpienia trwa krótko (poniżej 10 

godzin w roku). Strefa ta może otaczać, min. miejsca w bezpośrednim 

sąsiedztwie urządzeń, systemów ochronnych, części i podzespołów 

zawierających pył, z których może dojść do uwolnienia i gromadzenia się pyłu, 

np. w młynach i innych miejscach wymienionych w charakterystyce 

strefy 20 i 21.  

 

Strefy zagrożenia wybuchem mieszanin pyłów z powietrzem wyznacza się we 

wszystkich kierunkach od miejsca emisji substancji niebezpiecznych. Ich wymiary 

zależą od rodzaju źródła emisji, parametrów fizyko-chemicznych substancji, rodzaju 

wykonywanych czynności, rodzaju wentylacji i jej skuteczności, ciśnienia w 

aparaturze, temperatury itp.  

 

Kolejność wyznaczania stref zagrożenia wybuchem  

Strefy zagrożenia wybuchem, w zależności od warunków, wyznacza się w 

następującej kolejności:  

• strefę 0 – jeżeli istnieją ku temu warunki,  

• strefę 1 – wokół strefy 0 oraz wokół odpowietrzeń zbiorników, zaworów 

oddechowych i wentylacyjnych oraz przy otwartych zbiornikach, 

reaktorach itp.,  

• strefę 2 – wokół strefy 1, w razie braku skutecznej wentylacji, przy 

występowaniu substancji ogrzanych lub pod ciśnieniem.  

Podobnie wyznacza się strefy 20, 21, 22. Po strefach 21 i 22 mogą być wyznaczone 

przestrzenie zagrożone pożarem. Istnieją również przepisy branżowe zawierające 

odpowiednią klasyfikację typowych obiektów, np. baz i stacji paliw oraz rurociągów 

dalekosiężnych. W przestrzeniach zaliczonych do poszczególnych stref zagrożenia 

wybuchem mogą być instalowane tylko urządzenia i systemy ochronne 

odpowiadające wymaganiom określonym w rozporządzenia Ministra Gospodarki z 

dnia 22 grudnia 2005 r. w odpowiednim wykonaniu przeciwwybuchowym, określonej 

grupy i kategorii, dostosowane do pracy w obecności mieszanin wybuchowych 

występujących w tych przestrzeniach i przeznaczone (atestowane) do przestrzeni 

zakwalifikowanych do poszczególnych stref zagrożenia wybuchem.  
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Wpływ wentylacji przestrzeni zagrożonych wybuchem na ich klasyfikację  

Gazy i pary emitowane do otaczającej aparaturę i urządzenia atmosfery tworzą 

mieszaniny z powietrzem o stężeniach czynników palnych zmniejszających się wraz 

z odległością od miejsca emisji. Intensywność wietrzenia może mieć istotny wpływ na 

typ lub wymiary strefy zagrożonej wybuchem. Rozróżnia się następujące główne typy 

wentylacji:  

• wentylację naturalną,  

• wentylację sztuczną ogólną,  

• wentylację sztuczną miejscową  

Istnieją również przestrzenie nie wentylowane.  

Wentylacja naturalna jest wywoływana ruchami naturalnymi powietrza pod 

wpływem różnic temperatur, ciśnień lub wiatru. Na zewnątrz budynków wentylacja 

naturalna jest często wystarczająca do rozrzedzenia mieszaniny czynników palnych z 

powietrzem i zapobieżenia powstawaniu mieszanin wybuchowych. Wentylacja 

naturalna może być również efektywna w budynkach, pod warunkiem występowania 

w ścianach i sufitach otworów o wystarczających rozmiarach. Na zewnątrz budynków 

do oceny wietrzenia zazwyczaj zakłada się prędkość wiatru 0,5 m/s chodź często 

przekracza ona 2 m/s. Przykładem wentylacji naturalnej mogą być typowe dla 

przemysłu chemicznego i petrochemicznego instalacje zewnętrzne na estakadach.  

 

Wentylacja sztuczna. Ruch powietrza przy wentylacji sztucznej uzyskiwany jest za 

pomocą wentylatorów nawiewnych i wyciągowych. Wentylację sztuczną stosuje się 

najczęściej w pomieszczeniach i przestrzeniach przeznaczonych na stały lub 

okresowy pobyt ludzi. Niekiedy wentylacja sztuczna stosowana jest również na 

zewnątrz budynków, kiedy konieczne jest kompensowanie niedostatecznie 

skutecznej wentylacji naturalnej. Wentylacja sztuczna może obejmować całe 

pomieszczenie lub jego fragmenty albo poszczególne stanowiska pracy. Wtedy mówi 

się o wentylacji miejscowej. Za pomocą wentylacji sztucznej można uzyskiwać: 

ograniczenie rozmiarów strefy zagrożonej wybuchem, ograniczenie czasu 

występowania mieszaniny wybuchowej oraz, co jest najważniejsze, zapobiegać 

powstawaniu i utrzymywaniu się mieszanin wybuchowych. Wentylacja sztuczna 

przestrzeni potencjalnie zagrożonych wybuchem musi spełniać następujące warunki:  

• powietrze do nawiewu musi być pobierane z przestrzeni zewnętrznych 

niezagrożonych wybuchem, poprzez tzw. „czerpnię” 

• powietrze odciągane z przestrzeni zagrożonych wybuchem musi być 

wydalane do przestrzeni zewnętrznych niezagrożonych wybuchem z innych 

przyczyn niż wyrzut zanieczyszczonego powietrza poprzez tzw. „wyrzutnię”,  

• przestrzeń w miejscu wyrzutu zanieczyszczonego powietrza powinna być 

klasyfikowana do odpowiedniej strefy zagrożenia wybuchem,  

• przed przystąpieniem do projektowania wentylacji należy ustalić stopień emisji 

czynników palnych,  
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• kierunek odciągania i nawiewu powietrza powinien być zgodny z gęstością względną 

występujących czynników palnych.  

Czerpnia i wyrzutnia mogą mieć niekiedy skomplikowane kształty, jeżeli są np. 

wysokie lub muszą być doprowadzone w odległe miejsca. 

Stopnie wentylacji. Rozróżnia się następujące trzy stopnie wentylacji:  

• wysoki stopień wentylacji – może redukować stężenie czynnika palnego w 

miejscu emisji nie dopuszczając do jego stężenia w mieszaninie z powietrzem 

przekraczającego dolną granicę wybuchowości, a w pomieszczeniach  

przeznaczonych na stały pobyt ludzi - NDS (najwyższych dopuszczalnych 

stężeń), 

• średni stopień wentylacji – może ograniczać stężenie czynnika palnego 

poniżej dolnej granicy wybuchowości mimo ciągłej emisji zanieczyszczeń i nie 

dopuścić do tworzenia mieszaniny wybuchowej po ustaniu emisji, 

• niski stopień wentylacji – wentylacja nie ogranicza stężenia czynnika palnego 

w mieszaninie z powietrzem w czasie trwania jego emisji oraz nie zapobiega 

powstania mieszaniny wybuchowej po ustaniu emisji czynnika palnego.  

Określenie stopnia wentylacji zależy od znajomości wielkości emisji 

zanieczyszczeń, którą można ustalić na podstawie szacunku lub obliczeń.  

Obliczenie objętości mieszaniny wybuchowej Vz. Wzajemny stosunek między 

hipotetyczną objętością mieszaniny wybuchowej Vz i wymiarami strefy zagrożonej 

wybuchem. Teoretycznie minimalna ilość powietrza, która rozrzedzi przy określonej 

emisji zanieczyszczeń stężenie czynnika palnego poniżej dolnej granicy 

wybuchowości może być obliczona. Wzory są właściwe w przypadku jednorodnej 

mieszaniny przy źródle emisji i nieograniczonym dostępie czystego powietrza. 

W praktyce takie warunki w zasadzie nie występują ze względu na rozmaite 

przeszkody w przepływie powietrza uniemożliwiające skuteczną wentylację różnych 

części pomieszczeń. Obniżona więc będzie liczba wymian powietrza przy źródle 

emisji w stosunku do obliczonej co może doprowadzić do zwiększenia objętości 

mieszaniny wybuchowej Vz przy źródle emisji. W otwartej przestrzeni następuje 

znacznie szybsza wymiana powietrza niż w przestrzeniach zamkniętych 

(w pomieszczeniach). Przy założeniu prędkości wiatru 0,5 m/s następuje ponad 100 

wymian powietrza w ciągu godziny, a więc 0,03 wymiany na sekundę. Wartość czasu 

potrzebnego do zmniejszenia stężenia czynnika palnego w mieszaninie z powietrzem 

po przerwaniu emisji nie ma wpływu na klasyfikację pomieszczeń do stref zagrożenia 

wybuchem. Znajomość tego czasu jest dodatkową informacją do oceny konkretnego 

procesu lub sytuacji. W praktyce do określania wymian powietrza używa się 

współczynnika k – krotność wymian powietrza na godzinę. Poniżej, dla zorientowania 

się w stosowanych parametrach wentylacji podano kilka przykładów dla niektórych 

pomieszczeń, procesów technologicznych, prac, pracowników i mediów - bez wpływu 

stężenia czynnika palnego, krotności wymian powietrza /całkowitej objętości 
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pomieszczenia/ na godzinę. Orientacyjnie przyjmuje się, że jest to dla odpowiednich 

pomieszczeń następująca krotność k / na h: 

• kotłownia 20 - 30 

• lakiernia 10 - 15 

• malarnie 30 - 60 

• zakłady hutnicze 30 - 60 

• spawalnie 15 - 30 

• montażownie 4 - 8 

• laboratoria 8 - 12 

Krotności te obejmują także wartości sanitarno-higieniczne.  

Ważne jest też zapotrzebowanie powietrza na osobę Vk w m3/ h /osobę. 

Orientacyjnie przyjmuje się: 

• biuro 20 - 25 

• lekkie prace fizyczne 45 

• ciężkie prace fizyczne 60 

Stosowane prędkości przepływu powietrza dla różnych procesów technologicznych v 

w m/s: 

• odciąg ze zbiornika 0,25 - 0,2 

• odciąg spawalniczy 0,5 - 1 

• odciąg w malarni 0,7 - 1 

• odciąg w młynach 2,5 - 10 

Prędkości przepływu w zależności od medium v w m/s: 

• kurz 9 

• mąka 13 

• pyły szlifierskie metal. 15 

• wióry drzewne 18 

Dostępność wentylacji (wietrzenia) ma wpływ na obecność lub tworzenie się 

mieszaniny wybuchowej. Przy klasyfikowaniu przestrzeni zagrożonych wybuchem 

trzeba brać pod uwagę zarówno dostępność, jak i stopień wentylacji. Rozróżnia się 

trzy poziomy dostępności wentylacji:  

• dobra – wentylacja funkcjonuje w czasie normalnego stanu pracy urządzeń 

technologicznych,  

• średnia – wentylacja pracuje stale w czasie normalnego stanu pracy urządzeń 

technologicznych, przerwy są rzadkie i krótkotrwałe,  

• zła – wietrzenie nie osiąga dobrego lub średniego poziomu, jednak nie 

występują długotrwałe przerwy w jej działaniu. 

Jeżeli dostępności wentylacji nie można ocenić nawet jako złą, wówczas 

pomieszczenie uważa się za niewentylowane. Jeżeli stosowane są ciągłe pomiary 
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stężeń czynników palnych w mieszaninie z powietrzem i odpowiednie blokady 

uniemożliwiające emisję zanieczyszczeń w razie zatrzymania wentylacji, 

np. zatrzymanie procesu, to nie ma potrzeby zmieniania pierwotnej klasyfikacji do 

stref zagrożenia wybuchem przyjętej przy pracującej wentylacji, a dostępność 

wentylacji może być oceniana jako dobra. Przy ocenie dostępności wentylacji 

sztucznej trzeba brać pod uwagę jej niezawodność. W wentylacji niezawodnej w 

przypadku przerwy w pracy wentylatora podstawowego następuje samoczynne 

załączenie wentylatora rezerwowego.  

Dokumentacja klasyfikacyjna. Dokumentacja klasyfikacyjna powinna zawierać:  

• wykaz norm i przepisów,  

• rysunki i opis przestrzeni klasyfikowanych,  

• opis procesu technologicznego,  

• charakterystyki substancji tworzących z powietrzem (z tlenem z powietrza) 

mieszaniny wybuchowe,  

• analizę wpływu wentylacji na stężenia gazów lub par w mieszaninie z 

powietrzem,  

• formularze klasyfikacyjne – tablica 3.1 

• charakterystyka materiałów palnych,  

• tablica 3.2 klasyfikacja do stref zagrożenia wybuchem  

Poza wymienioną dokumentacją niezbędna jest jeszcze dokumentacja: 

• Ocena ryzyka zagrożenia wybuchem – dokonywana raz w roku, 

• Dokument zabezpieczenia przed wybuchem, 

• Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego budynku zgodna z wytycznymi 

MSWiA wraz z Planem Obiektu wraz z terenem przyległym wg 

Rozporządzenia Dz. U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719 i powinny zawierać: dane 

graficzne zgodne z rozporządzeniem, warunki ochrony przeciwpożarowej,  

• scenariusz ewakuacji, dokumentacje dla PSP, dokumentację dla kontroli NB i 

PSP. 

• Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego - Plany Obiektu. 

Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego.  

Zgodnie z Dz. U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719 - Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego 

budynków musi zostać zaktualizowana o Plany Obiektu wraz z terenem przyległym. 

Stworzenie obowiązkowego Planu Obiektu wraz z terenem przyległym, 

zawierającego dane graficzne zgodne z rozporządzeniem Dz. U. z 2010 r. Nr 109, 

poz. 719, uzupełnienia instrukcji o nowe przepisy dotyczące warunków ochrony 

przeciwpożarowej, przygotowania scenariusza ewakuacji, opracowania zgodnie z 

ust. 2 rozporządzenia, obligatoryjnej dokumentacji dla PSP, przygotowania budynku 

do kontroli NB i PSP. 
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Konieczne jest opracowanie następujących dokumentów:  

• Instrukcje Bezpieczeństwa Pożarowego zgodne z nowymi wytycznymi MSWiA 

• Schematy budynku, pomieszczeń oraz schodów wraz z terenem przyległym 

ułatwiający opracowanie Planu Obiektu: 

• Dane i symbole graficzne zgodne z ust. 1 Rozporządzenia  

• Listy kontrolne sprawdzające warunki ewakuacji 

• Scenariusze ewakuacji dla różnych typów budynków 

• Dokumenty pozwalające skontrolować budynek na wypadek pożaru i innych 
zagrożeń.  

Zgodnie z Dz. U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719, każda Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego 

musi posiadać obowiązkowo Plany Obiektu sporządzone według wytycznych MSWiA!  

Zalecenia praktyczne. Projektując strefy zagrożenia wybuchem należy zawsze mieć 

na uwadze, że nie tylko aparatura elektryczna musi spełniać wymagania dla tych 

stref. Równie ważne jest przeciwdziałanie powstaniu źródła zapłonu mechanicznego. 

Wszelkie mechaniczne pary przesuwne powinny być zbudowane z materiałów 

nieiskrzących np. rolka z brązu, gdy prowadnica jest stalowa. Trzeba być ostrożnym 

w stosowaniu tworzyw sztucznych jako materiału konstrukcyjnego, gdyż większość z 

nich ma zdolność do akumulowania ładunków elektrostatycznych, które mogą być 

źródłem zapłonu. Wszelkie zamki z zasuwami sprężynowymi lub inne zatrzaskowe 

też są źródłem iskry mechanicznej. Należy zawsze pamiętać o odpowiednim 

uziemieniu i to nie tylko urządzeń, ale również posadzek i słupów konstrukcji hali. 

W przybliżeniu co ok. 25 m /niekiedy co 6 m/ powinno być uziemienie posadzki hali. 

W tym celu pod posadzką znajduje się siatka wykonana z taśmy stalowej, a w okolicy 

słupa konstrukcji hali zakopuje się na co najmniej 1,5 m w ziemi większy płaskownik, 

który połączony jest z tą siatką stalową. Często po tym samym słupie „idzie” 

uziemienie konstrukcji hali. Pomosty i podesty, zwłaszcza z tzw. „kratki wema” 

powinny być ze sobą połączone przewodem uziemiającym /miedzianym/ tworząc pod 

względem połączenia jednolitą powierzchnię co pewną odległość uziemioną. 

Zapobiegnie to iskrzeniu pomiędzy kratkami w przypadku, gdyby się między sobą 

przesuwały, co może zdarzyć się podczas chodzenia po nich. Konieczność 

uziemienia dotyczy też wszelkich przejść nad liniami produkcyjnymi, schodów itp. 

Dokumentację takich rozwiązań powinien wykonać projektant elektryk z 

uprawnieniami. Powinna też być odpowiednia instalacja odgromowa prawidłowo 

zaprojektowana.  

Większość par i gazów jest cięższa od powietrza i opada w dół. Ma również zdolność 

do pełzania. Stąd bardzo ważne jest sprawdzenie wszelkich zgłębień w posadzce, 

różnych kanałów np. ściekowych, technologicznych np. transport technologiczny czy 

prowadzących rurowanie, czy kable. Jeżeli tego typu kanały przechodzą przez strefy 

zagrożenia wybuchem i nie można ich uniknąć należy te kanały wentylować wg 

zasad podanych powyżej tzn. najczęściej trzeba wyprowadzić wyrzut nad dach hali, 

przy czym wszystkie elementy tej wentylacji muszą być w wykonaniu Ex, 

a dokumentację powinien wykonać projektant specjalista od wentylacji. Jako zasadę 
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należy przyjąć, że wszelkie rury z cieczami instaluje się poniżej przewodów 

elektrycznych, aby zapobiec wyciekom cieczy na przewody elektryczne. Gdy nie ma 

takiej możliwości należy przewody elektryczne osłonić z góry odpowiednim 

daszkiem. Zasada ta dotyczy prowadzenia wszelkich przewodów, nie tylko w strefach 

zagrożonych pożarem czy wybuchem. Również sama posadzka powinna być w 

wykonaniu antyelektrostatycznym.  

Powinny być w pomieszczeniu zagrożonym wybuchem odpowiednie, zgodnie z 

przepisami, w odpowiedniej ilości, drzwi ewakuacyjne. W pomieszczeniach 

zagrożonych pożarem, a często jest to związane z wybuchem, muszą być bramy i 

drzwi o odpowiedniej odporności ogniowej. Standardowo jest to odporność 30 minut. 

Jednak niekiedy konieczne jest zastosowanie wyższej odporności ogniowej np. 60 

min. Jest to trudny problem, także moralny, bo jeżeli technologia określa odporność 

ogniowa na np. standardowo 30 min, to z pomieszczenia, w którym wybuchł pożar 

płomienie i dym nie powinny przedostać się w żaden sposób przez 30 minut, także 

poprzez płonącą odzież na pracownikach. Zabezpiecza się w ten sposób przed 

rozprzestrzenianiem ognia na inne części hali lub pomieszczenia. Otwory 

komunikacyjne, a więc bramy i drzwi powinny być wtedy tak zaprojektowane, aby nie 

dało się ich otworzyć od strony pomieszczenia, w którym wybuchł pożar. Problem 

ratowania pracowników znajdujących się w strefie pożaru jest wtedy trudny. 

Próbowano rozwiązać ten problem podczas projektowania lakierni w ten sposób, że 

wykonywano obok bram drzwi ewakuacyjne wykonane w postaci labiryntów lub śluz, 

w których załączała się podczas pożaru intensywna instalacja tryskaczowa.  

W dużych lakierniach np. w przemyśle motoryzacyjnym w momencie wybuchu 

pożaru, pojawia się sygnał alarmowy np. syrena i wtedy pracownicy mają 30 sekund 

na opuszczenie budynku, gdyż po 30 sekundach włącza się instalacja napełniania 

pomieszczeń lakierni gazem CO2 lub azotem. Pożar powodujący znaczne 

zniszczenia w takiej lakierni jest najczęściej równoznaczny z zaprzestaniem w tej 

fabryce produkcji samochodów. Taniej i lepiej jest wtedy wybudować nową fabrykę, a 

tę ze spaloną lakiernią rozebrać.  

Z powyższego widać jak trudne są to problemy do rozstrzygnięcia podczas 

projektowania. Stąd zawsze należy włączyć do projektowania tego typu pomieszczeń 

bardzo doświadczonego rzeczoznawcę pożarnika i uzgadniać z nim drobiazgowo 

wszystkie szczegóły, łącznie z doborem materiałów budowlanych i osłonowych. 

Wchodzi tu problem tzw. murków czy ścian ogniowych, dróg pożarniczych wokół hali 

przy natężeniu ogniowym Q ≥ 500 MJ/ m2.  

5.4 Utrzymanie ruchu 

Jak wskazuje tytuł tego rozdziału zadaniem służb utrzymania ruchu jest zapewnienie 

ciągłości pracy zakładu. I to zarówno niezawodną pracę maszyn jak, wszelkich 

instalacji budowlanych i technologicznych, a także zgodności z prawem wszelkich 

działań technicznych w zakładzie, tak aby z tych przyczyn nie nastąpiło wyłączenie z 
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pracy jakiejś maszyny, instalacji lub zamknięcie całego zakładu np. przez Państwową 

Inspekcję Pracy lub inną instytucję.   

Służba ta opracowuje lub zleca do opracowania wszelkie dokumentacje budowlane, 

instalacyjne i inne techniczne. Planuje remonty hal. Dba o uzgodnienia z 

rzeczoznawcami i urzędami tych dokumentacji. Gromadzi wszelkie dokumentacje 

budowlane, technologii projektowej oraz dokumentacje dotyczące wszelkich maszyn 

w zakładzie. Prowadzi się tu też księgi maszyn i instalacji, w których odnotowane są 

wszelkie awarie, naprawy, a także przeglądy i konserwacje. Opracowuje się 

harmonogramy przeglądów, napraw i remontów. Dba także o prawidłowe 

dopuszczenie maszyn do użytkowania oraz o wyposażenie stanowisk pracy w 

wymagane przepisami instrukcje stanowiskowe. Jeżeli w zakładzie są urządzenia 

podlegające dozorowi technicznemu /UDT/, np. wózki widłowe lub wciągniki, to 

powinna być zastosowana odpowiednia procedura postępowania z tymi 

urządzeniami wynikająca z odpowiednich przepisów. W normalnej fabryce jest do 

obsługi utrzymania ruchu powołany dział, w którym pracuje wiele osób najczęściej o 

różnym wykształceniu i kompetencjach np. inżynier mechanik, inżynier elektryk, 

inżynier energetyk i inni. W wielkich fabrykach, działy utrzymania ruchu występują 

często w każdym wydziale. 

5.5 Maszyna i jej dopuszczenie do użytkowania 

W roku 2009 zmieniono Kodeks Pracy – DZ. U. z 2009 r. Nr 6 poz. 33.  Główne 

zmiany dotyczą odpowiedzialności za bezpieczeństwo maszyn. W rozdziale VI w Art. 

215, Art. 216 i dalsze wprowadzono zmiany, które w istotny sposób przerzucają 

całkowitą odpowiedzialność za bezpieczeństwo maszyn na pracodawcę. Dotyczy to 

wszelkich maszyn i urządzeń technologicznych, także nowych. Poprzednio za nowe 

maszyny całkowitą odpowiedzialnością obarczano producenta maszyn, który 

powinien, dla nowych maszyn przeprowadzić ocenę zgodności, wystawić deklarację 

WE i odpowiednio oznakować maszynę znakiem CE. Wszystko zgodnie z europejską 

dyrektywą maszynową wprowadzoną do polskiego porządku prawnego odpowiednim 

Rozporządzenie Ministra Gospodarki z dnia 21 października 2008 r. w sprawie 

zasadniczych wymagań dla maszyn. Instalowano nową maszynę i zgodnie z prawem 

można było ją użytkować. Obecnie poza dyrektywą maszynową, też nową -       

2006/ 42/ WE, wprowadzoną do polskiego porządku prawnego odpowiednim 

rozporządzeniem o „zasadniczych wymaganiach” i po zmianach w Kodeksie Pracy 

innego znaczenia nabiera dyrektywa tzw. narzędziowa – 2009/104/WE, o 

minimalnych wymaganiach dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie 

użytkowania maszyn przez pracowników podczas pracy, wprowadzona do polskiego 

prawa Rozporządzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i polityki Społecznej z dnia 30. 

09. 2003 r. – Dz. U. nr 178, poz. 1745. W rozporządzeniu tym w § 1 pkt.1 napisano: 

„maszynie – należy przez to rozumieć wszelkie maszyny i inne urządzenia 

techniczne, narzędzia oraz instalacje użytkowane podczas pracy, a także sprzęt 

do tymczasowej pracy na wysokości, w szczególności drabiny i rusztowania;” 
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Wynika stąd, że temu rozporządzeniu podlegają także maszyny nowe i to w znacznie 

szerszym zakresie niż dotąd definiowano pojęcie „maszyna”. 

Nie wnikając w szczegóły, które zawarte są w wymienionych dyrektywach i 

odpowiednich rozporządzeniach jest następująca sytuacja. Oznakowanie maszyny 

znakiem CE i posiadającej deklarację zgodności WE, za których prawidłowość, 

odpowiedzialność nadal spoczywa na producencie maszyny i konstruktorze, 

pracodawca jest głównie odpowiedzialny, za bezpieczeństwo wszelkich maszyn 

użytkowanych przez pracowników. Wcześniej uważano, że dyrektywa „narzędziowa” 

dotyczy tylko i wyłącznie maszyn używanych.   Dyrektywa 2009/104/WE porządkuje 

relacje pomiędzy pracodawcą, a pracownikiem. Wraz z rozporządzeniem Ministra 

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997 później zmienionego – Dz. U. z 2008 r. 

Nr 108, poz. 690 – w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, 

odnosi się do „stanowiska pracy”, którego częścią jest maszyna. Można więc 

wnioskować, że dyrektywa dotycząca minimalnych wymagań tzw. „narzędziowa” ma 

większe i szersze znaczenie niż sama tylko dyrektywa maszynowa. Powoduje to, że 

pracodawca ma inne obowiązki niż dotychczas. Z rozdz. 4 „dyrektywy narzędziowej” 

wynika, że wszelkie maszyny /nowe i używane, a często także ruchome lub mobilne/ 

po zainstalowaniu w miejscu pracy powinny zostać poddane przeglądowi na 

zgodność z minimalnymi wymaganiami, co powinno zostać udokumentowane w 

odpowiedniej dokumentacji oraz poświadczone odpowiednim dokumentem tzw. 

„Poświadczeniem Zgodności”. Czynność taką należy przeprowadzać po każdym 

nowym zainstalowaniu maszyny w nowym miejscu, a więc i po przeniesieniu 

maszyny, po każdej modernizacji, po większej awarii, a także po wypadku lub co 

najmniej co 5 lat. Zwłaszcza w tym ostatnim przypadku, ale również w każdym 

wymienionym, należy sprawdzić, czy nie zmienił się poziom techniki i przepisy i 

doprowadzić maszynę lub urządzenie, a także stanowisko pracy, do zgodności z 

nowym poziomem techniki i przepisów. Dokumenty, o których mowa powyżej 

powinny być przechowywane przez minimum 5 lat.  

5.5.1 Pomiary i badanie maszyn 

Z dopuszczeniem maszyn do użytkowania związane są pomiary elektryczne i 

środowiskowe. Przeprowadza się inne jeszcze analizy i niekiedy pomiary, jak np. 

ustalenie nośności posadzki. 

Poniżej podano rodzaj i częstotliwość przeprowadzenia badań maszyn i urządzeń 

technologicznych w zakładzie pracy. Przeprowadzenie tych badań jest po stronie 

pracodawcy. 

Pomiary elektryczne urządzeń i okres ważności badań 

Kiedy należy dokonać pomiaru elektrycznych urządzeń i jaki jest okres ważności 

takich badań? 



                Organizacja Produkcji w Małym Zakładzie 

 
2022 

 

 

SIMP Oddział w Poznaniu – Opracował: inż. Aleksander Łukomski  Stron    30 

 

Jednoznaczna odpowiedź na powyższe pytanie możliwa jest jedynie w odniesieniu 

do: 

• urządzeń transportu bliskiego (UTB), 

• obrabiarek do drewna, 

• urządzeń elektrycznych na placach budów. 

Wymogi w zakresie pomiarów elektrycznych dla urządzeń transportu bliskiego. 

− w przypadku UTB wyposażonych w aparaty elektryczne eksploatujący 

powinien zapewnić wykonywanie: 

1. pomiarów rezystancji izolacji: 

o nie rzadziej niż raz na dwa lata, 

o i nie rzadziej niż raz w roku dla urządzeń pracujących: 

− w pomieszczeniach lub strefach zagrożonych wybuchem, 

− w pomieszczeniach z wyziewami żrącymi, 

− na otwartym powietrzu, 

− oraz dźwigów. 

2. pomiarów rezystancji uziemień roboczych, o ile są stosowane, oraz 

skuteczności ochrony przeciwporażeniowej: 

o nie rzadziej niż raz na dwa lata. 

o nie rzadziej niż raz w roku dla urządzeń pracujących: 

− na otwartym powietrzu 

− lub w pomieszczeniach bardzo wilgotnych, gorących lub z 

wyziewami żrącymi. 

Niezależnie od pomiarów powyższych powinny być wykonane także pomiary 

każdorazowo po: 

• wprowadzeniu zmian lub wykonaniu prac w instalacji elektrycznej, 

• przestawieniu i zmontowaniu UTB na nowym miejscu, 

• oraz we wszystkich przypadkach, gdy możliwe jest przypuszczenie, że stan 

izolacji lub ochrony przeciwporażeniowej uległ pogorszeniu lub wystąpiły 

uszkodzenia. 

Wymogi w zakresie pomiarów elektrycznych dla obrabiarek do drewna: 

- skuteczność działania instalacji przeciwporażeniowej w obrabiarkach powinna być 

sprawdzana, zgodnie z dokumentacją techniczno-ruchową lub instrukcją obsługi: 

• co najmniej raz na dwa lata; 

• po każdej naprawie, malowaniu i zmianie miejsca zainstalowania obrabiarek 

stacjonarnych. 

Czynności te powinny być wykonywane wyłącznie przez osoby do tego uprawnione. 
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Wymogi w zakresie czasokresów badań okresowych urządzeń elektrycznych na 

placach budów: 

− Kontrola okresowa stanu urządzeń elektrycznych pod względem bezpieczeństwa 

na placu budowy powinna być przeprowadzana co najmniej dwa razy w roku, w 

okresach najmniej korzystnych dla stanu izolacji tych urządzeń, a ponadto: 

• przed uruchomieniem urządzenia 

• po dokonaniu zmian, przeróbek i napraw zarówno elektrycznych, jak i 

mechanicznych, 

• przed uruchomieniem urządzenia, które nie było czynne przez okres jednego 

miesiąca lub dłużej, 

• przed uruchomieniem urządzenia po jego przemieszczeniu. 

W przypadku zastosowania urządzeń ochronnych różnicowoprądowych w instalacji 

rozdziału energii elektrycznej na terenie budowy należy sprawdzić ich działanie 

każdorazowo przed przystąpieniem do pracy. 

W odniesieniu do pozostałych maszyn i urządzeń należy zapewnić, aby spełniały one 

wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy przez cały okres użytkowania. 

Jednym z warunków dotyczących bezpieczeństwa użytkowania maszyny jest 

konieczność zapewnienia bezpieczeństwa dostarczenia do maszyny energii 

elektrycznej. 

Miejsce i sposób zainstalowania oraz użytkowania maszyn powinny uwzględniać 

minimalizację ryzyka zawodowego, w szczególności poprzez: 

• zapewnienie, aby energia była w bezpieczny sposób dostarczana i 

odprowadzana ze stanowiska pracy. 

Maszyny odpowiednio zabezpiecza się w celu ochrony pracowników przed 

zagrożeniami wynikającymi z bezpośredniego lub pośredniego kontaktu z energią 

elektryczną. 

Wymienione wyżej rozporządzenia nie określają częstotliwości pomiarów i w związku 

z tym zależeć ona może od: 

• wymogów określonych przez producenta w dokumentacji techniczno-

ruchowej, 

• decyzji pracodawcy co do terminów pomiarów wynikającej z wiedzy na temat 

stanu maszyn, warunków ich użytkowania lub zaleceń osoby wykonującej 

pomiar. 

Również Polska Norma - PN-EN 50110-1:2001 Eksploatacja urządzeń elektrycznych 

(identyczna z EN 50110-1:1996), nie określa szczegółowo czasokresów badań 

okresowych. W zaleceniach normy stwierdzono, że przeglądy urządzeń 
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elektrycznych (obejmujące oględziny i pomiary) powinny być wykonywane w 

określonych odstępach czasu. 

W odniesieniu do instalacji elektrycznych w budynkach i pomieszczeniach pracy 

obowiązujący jest wymóg przeprowadzania badań okresowych w odstępach nie 

dłuższych niż 5-letnich. 

Podstawa prawna  

• § 12 ust 1, § 12 ust 2 rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki 

Społecznej z dnia 29 października 2003 r. w sprawie warunków technicznych 

dozoru technicznego w zakresie eksploatacji niektórych urządzeń transportu 

bliskiego (Dz. U. Nr 193, poz. 1890) 

• § 4 ust 1, § 4 ust 2 rozporządzenia Ministra Gospodarki z 14 kwietnia 2000 r. 

w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy przy obsłudze obrabiarek do 

drewna  

• § 58, § 59  rozporządzenia Ministra Infrastruktury z 6 lutego 2003 r. w sprawie 

bezpieczeństwa i higieny pracy podczas wykonywania robót budowlanych  

• § 51 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 września 1997 r. w 

sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy  

• § 19. rozporządzenia Ministra Gospodarki z 30 października 2002 r. w sprawie 

minimalnych wymagań dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy w 

zakresie użytkowania maszyn przez pracowników podczas pracy (Ustawa z 7 

lipca 1994 r. - Prawo budowlane ). 

5.5.2 Pomiary środowiskowe, badania środowiskowe 

Celem dokonywania badań środowiskowych (materialnych warunków środowiska 

pracy), oprócz formalnego spełnienia wymogów prawa pracy, jest zebranie i 

wykorzystanie informacji o rzeczywistym poziomie i czasie narażenia 

poszczególnych pracowników na szkodliwe i uciążliwe warunki pracy w celu: 

• oceny zgodności warunków pracy z obowiązującymi przepisami, 

• doboru i zastosowania skutecznych środków ochrony przed występującymi 

szkodliwymi i uciążliwymi dla zdrowia czynnikami, 

• możliwości uznania, czy praca na konkretnych stanowiskach, w konkretnych 

miejscach jej wykonywania jest przyczyną choroby zawodowej. 

Pojęcia stanowisko pracy i miejsce pracy są zdefiniowane w rozporządzeniu 

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych 

przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. nr 169, poz. 1650 z późn. 

zm.), gdzie w § 2. zapisano, że: 

• stanowisko pracy to przestrzeń pracy, wraz z wyposażeniem w środki i 

przedmioty pracy, w której pracownik lub zespół pracowników wykonuje pracę, 

https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-z-14-kwietnia-2000-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-przy-obsludze-obrabiarek-do-drewna-dz.u.-z-2000-r.-nr-36-poz.-409-2685.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_0_o_0_a_0_g_4_u_1_p_0_l_0_i_0
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-z-14-kwietnia-2000-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-przy-obsludze-obrabiarek-do-drewna-dz.u.-z-2000-r.-nr-36-poz.-409-2685.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_0_o_0_a_0_g_4_u_2_p_0_l_0_i_0
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-z-14-kwietnia-2000-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-przy-obsludze-obrabiarek-do-drewna-dz.u.-z-2000-r.-nr-36-poz.-409-2685.html
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-z-14-kwietnia-2000-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-przy-obsludze-obrabiarek-do-drewna-dz.u.-z-2000-r.-nr-36-poz.-409-2685.html
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-z-14-kwietnia-2000-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-przy-obsludze-obrabiarek-do-drewna-dz.u.-z-2000-r.-nr-36-poz.-409-2685.html
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-infrastruktury-z-6-lutego-2003-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-podczas-wykonywania-robot-budowlanych-dz.u.-z-2003-r.-nr-47-poz.-401-2695.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_6_o_0_a_0_g_58_u_0_p_0_l_0_i_0
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-infrastruktury-z-6-lutego-2003-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-podczas-wykonywania-robot-budowlanych-dz.u.-z-2003-r.-nr-47-poz.-401-2695.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_6_o_0_a_0_g_59_u_0_p_0_l_0_i_0
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-infrastruktury-z-6-lutego-2003-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-podczas-wykonywania-robot-budowlanych-dz.u.-z-2003-r.-nr-47-poz.-401-2695.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_6_o_0_a_0_g_59_u_0_p_0_l_0_i_0
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-infrastruktury-z-6-lutego-2003-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-podczas-wykonywania-robot-budowlanych-dz.u.-z-2003-r.-nr-47-poz.-401-2695.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_6_o_0_a_0_g_59_u_0_p_0_l_0_i_0
https://www.portalbhp.pl/podstawowe/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-26-wrzesnia-1997-r.-w-sprawie-ogolnych-przepisow-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-dz.u.-z-2003-r.-nr-169-poz.-1650-2740.html#c_0_k_0_t_0_d_IV_r_3_o_0_a_0_g_51_u_0_p_0_l_0_i_0
https://www.portalbhp.pl/podstawowe/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-26-wrzesnia-1997-r.-w-sprawie-ogolnych-przepisow-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-dz.u.-z-2003-r.-nr-169-poz.-1650-2740.html
https://www.portalbhp.pl/podstawowe/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-26-wrzesnia-1997-r.-w-sprawie-ogolnych-przepisow-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-dz.u.-z-2003-r.-nr-169-poz.-1650-2740.html
https://www.portalbhp.pl/maszyny-i-urzadzenia/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-z-30-pazdziernika-2002-r.-w-sprawie-minimalnych-wymagan-dotyczacych-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-w-zakresie-uzytkowania-maszyn-przez-pracownikow-podczas-pracy-dz.u.-z-2002-r.-nr-191-poz.-1596-2717.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_3_o_0_a_0_g_19_u_0_p_0_l_0_i_0
https://www.portalbhp.pl/maszyny-i-urzadzenia/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-z-30-pazdziernika-2002-r.-w-sprawie-minimalnych-wymagan-dotyczacych-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-w-zakresie-uzytkowania-maszyn-przez-pracownikow-podczas-pracy-dz.u.-z-2002-r.-nr-191-poz.-1596-2717.html
https://www.portalbhp.pl/maszyny-i-urzadzenia/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-z-30-pazdziernika-2002-r.-w-sprawie-minimalnych-wymagan-dotyczacych-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-w-zakresie-uzytkowania-maszyn-przez-pracownikow-podczas-pracy-dz.u.-z-2002-r.-nr-191-poz.-1596-2717.html
https://www.portalbhp.pl/maszyny-i-urzadzenia/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-z-30-pazdziernika-2002-r.-w-sprawie-minimalnych-wymagan-dotyczacych-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-w-zakresie-uzytkowania-maszyn-przez-pracownikow-podczas-pracy-dz.u.-z-2002-r.-nr-191-poz.-1596-2717.html
https://www.portalbhp.pl/kodeksy-i-ustawy/ustawa-z-7-lipca-1994-r.-prawo-budowlane-tekst-jedn.-dz.u.-z-2018-r.-poz.-1202-2712.html
https://www.portalbhp.pl/kodeksy-i-ustawy/ustawa-z-7-lipca-1994-r.-prawo-budowlane-tekst-jedn.-dz.u.-z-2018-r.-poz.-1202-2712.html
https://www.portalbhp.pl/podstawowe/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-26-wrzesnia-1997-r.-w-sprawie-ogolnych-przepisow-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-dz.u.-z-2003-r.-nr-169-poz.-1650-2740.html
https://www.portalbhp.pl/podstawowe/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-26-wrzesnia-1997-r.-w-sprawie-ogolnych-przepisow-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-dz.u.-z-2003-r.-nr-169-poz.-1650-2740.html
https://www.portalbhp.pl/podstawowe/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-26-wrzesnia-1997-r.-w-sprawie-ogolnych-przepisow-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-dz.u.-z-2003-r.-nr-169-poz.-1650-2740.html
https://www.portalbhp.pl/podstawowe/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-26-wrzesnia-1997-r.-w-sprawie-ogolnych-przepisow-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-dz.u.-z-2003-r.-nr-169-poz.-1650-2740.html
https://www.portalbhp.pl/podstawowe/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-26-wrzesnia-1997-r.-w-sprawie-ogolnych-przepisow-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-dz.u.-z-2003-r.-nr-169-poz.-1650-2740.html#c_0_k_0_t_0_d_I_r_0_o_0_a_0_g_2_u_0_p_0_l_0_i_0
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• miejsce pracy to miejsce wyznaczone przez pracodawcę, do którego 

pracownik ma dostęp w związku z wykonywaniem pracy. 

Z powyższych zapisów wynika, że pracownicy zatrudnieni na tych samych 

stanowiskach pracy (np. ślusarz; kierowca samochodu czy koparki) mogą 

wykonywać (i często wykonują) pracę w różnych miejscach zakładu, i poza 

zakładem, a w związku z tym mogą być narażeni na różne czynniki środowiska 

pracy. 

Pomiary środowiskowe powinny być wykonywane dla poszczególnych pracowników 

(czy grup pracowników) wykonujących pracę w tych samych warunkach (np. ślusarz 

może być narażony na pyły i gazy spawalnicze). 

Zakres badań i pomiarów, sposób i częstotliwość ich przeprowadzania zostały 

określone w rozporządzeniu Ministra Zdrowia z 2 lutego 2011 r. w sprawie badań i 

pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy (Dz.U. nr 33, poz. 

166), w szczególności zapisy § 2. mówią, że: 

pracodawca wskazuje czynniki szkodliwe dla zdrowia w środowisku pracy, dla 

których wykonuje się badania i pomiary, po przeprowadzeniu rozpoznania źródeł 

ich emisji oraz warunków wykonywania pracy, które mają wpływ na poziom stężeń 

lub natężeń tych czynników lub na poziom narażenia na oddziaływanie tych 

czynników, ze szczególnym uwzględnieniem: 

• rodzaju tych czynników oraz ich właściwości, 

• procesów technologicznych i ich parametrów, 

• wyposażenia technicznego, w tym maszyn, urządzeń, instalacji i narzędzi, 

które mogą być źródłem emisji czynników szkodliwych dla zdrowia, z 

uwzględnieniem wyników pomiarów tej emisji dostarczanych przez 

producentów, 

• środków ochrony zbiorowej i danych dotyczących ich użytkowania, 

• organizacji pracy i sposobu wykonywania pracy, 

• rzeczywistego czasu narażenia na oddziaływanie czynników szkodliwych dla 

zdrowia, z uwzględnieniem obowiązującego u pracodawcy systemu i rozkładu 

czasu pracy.  

Kolejność czynności jest więc następująca: 

• rozeznanie jakie czynniki szkodliwe występują na poszczególnych 

stanowiskach pracy w miejscach jej wykonywania, 

• dokonanie wstępnej oceny szkodliwości poszczególnych czynników, 

• wybór tych czynników, których wartości stężeń, natężeń mogą być szkodliwe 

dla zdrowia i ich monitorowanie (okresowe badanie i mierzenie), 

• dokonanie oceny ryzyka zawodowego związanego z czynnikami środowiska 

pracy, 

• dobór odpowiednich działań dla ograniczenia szkodliwego oddziaływania 

czynników szkodliwych dla zdrowia pracowników. 

https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-2-lutego-2011-r.-w-sprawie-badan-i-pomiarow-czynnikow-szkodliwych-dla-zdrowia-w-srodowisku-pracy-dz.u.-z-2011-r.-nr-33-poz.-166-2726.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-2-lutego-2011-r.-w-sprawie-badan-i-pomiarow-czynnikow-szkodliwych-dla-zdrowia-w-srodowisku-pracy-dz.u.-z-2011-r.-nr-33-poz.-166-2726.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-2-lutego-2011-r.-w-sprawie-badan-i-pomiarow-czynnikow-szkodliwych-dla-zdrowia-w-srodowisku-pracy-dz.u.-z-2011-r.-nr-33-poz.-166-2726.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-2-lutego-2011-r.-w-sprawie-badan-i-pomiarow-czynnikow-szkodliwych-dla-zdrowia-w-srodowisku-pracy-dz.u.-z-2011-r.-nr-33-poz.-166-2726.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_0_o_0_a_0_g_2_u_0_p_0_l_0_i_0
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Poniżej znajduje się wykaz wybranych aktów prawnych, których znajomość jest 

niezbędna dla prawidłowej oceny warunków środowiska pracy: 

• kodeks pracy: dział X, rozdział V - Czynniki oraz procesy pracy stwarzające 

szczególne zagrożenie dla zdrowia lub życia, 

• rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 29 listopada 2002 r. w 

sprawie najwyższych dopuszczalnych stężeń i natężeń czynników szkodliwych 

dla zdrowia w środowisku pracy (Dz.U. nr 217, poz. 1833, z późn. zm.), 

• rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 5 sierpnia 2005 r. w sprawie 

bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracach związanych z narażeniem na 

hałas lub drgania mechaniczne (Dz.U. nr 157, poz. 1318), 

• rozporządzenie Ministra Zdrowia z 28 września 2005 r. w sprawie wykazu 

substancji niebezpiecznych wraz z ich klasyfikacją i oznakowaniem (Dz.U. nr 

201, poz. 1674. z późn. zm.), 

• rozporządzenie Ministra Zdrowia z 30 grudnia 2004 r. w sprawie 

bezpieczeństwa i higieny pracy związanej z występowaniem w miejscu pracy 

czynników chemicznych (Dz.U. z 2005 r. nr 11 poz. 86), 

• rozporządzenie Ministra Zdrowia z 22 kwietnia 2005 r. w sprawie szkodliwych 

dla zdrowia czynników biologicznych w środowisku pracy oraz ochrony 

zdrowia pracowników zawodowo narażonych na te czynniki (Dz.U. nr 81, 

poz.716, z późn. zm.), 

• rozporządzenie Ministra Zdrowia z grudnia 2004 r. w sprawie substancji, 

preparatów, czynników lub procesów technologicznych o działaniu 

rakotwórczym lub mutagennym w środowisku pracy (Dz.U. nr 280, poz. 2771, 

z późn. zm.), 

• karty charakterystyki substancji i preparatów chemicznych stosowanych w 

zakładzie. 

5.6 Kontrola jakości 

 

System kontroli technicznej w małym zakładzie produkcyjnym 

W dużych czy średnich fabrykach i zakładach produkcyjnych są dobrze 

zorganizowane systemy jakości i działy kontroli technicznej. Gorzej jest w małych 

zakładach produkcyjnych /kilka, kilkanaście czy kilkadziesiąt osób zatrudnionych/, 

gdzie często poza brakiem sytemu kontroli technicznej brakuje też dobrze 

prowadzonej technologii produkcji, a nawet brak jest rzetelnej dokumentacji 

technicznej wyrobu. Dobra metodyka i procedura kontroli technicznej jest potrzebna 

do uzyskania certyfikatu jakościowego ISO, a także często przy certyfikowaniu 

produkcji do wydania deklaracji zgodności WE i oznakowania wyrobu znakiem CE, 

albo po prostu do podniesienia produkcji na wyższy poziom techniczny dający dobry 

jakościowo wyrób. 

Organizacja Działu Kontroli Jakości zależy od wielkości przedsiębiorstwa i od 

różnorodności i wielkości produkcji. Produkowane w zakładzie wyroby np. maszyny, 

https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-i-pracy-z-5-sierpnia-2005-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-przy-pracach-zwiazanych-z-narazeniem-na-halas-lub-drgania-mechaniczne-dz.u.-z-2005-r.-nr-157-poz.-1318-4240.html
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-i-pracy-z-5-sierpnia-2005-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-przy-pracach-zwiazanych-z-narazeniem-na-halas-lub-drgania-mechaniczne-dz.u.-z-2005-r.-nr-157-poz.-1318-4240.html
https://www.portalbhp.pl/bhp-w-roznych-branzach/rozporzadzenie-ministra-gospodarki-i-pracy-z-5-sierpnia-2005-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-przy-pracach-zwiazanych-z-narazeniem-na-halas-lub-drgania-mechaniczne-dz.u.-z-2005-r.-nr-157-poz.-1318-4240.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-30-grudnia-2004-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-zwiazanej-z-wystepowaniem-w-miejscu-pracy-czynnikow-chemicznych-tekst-jedn.-dz.u.-z-2016-poz.-1488-2725.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-30-grudnia-2004-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-zwiazanej-z-wystepowaniem-w-miejscu-pracy-czynnikow-chemicznych-tekst-jedn.-dz.u.-z-2016-poz.-1488-2725.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-30-grudnia-2004-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-zwiazanej-z-wystepowaniem-w-miejscu-pracy-czynnikow-chemicznych-tekst-jedn.-dz.u.-z-2016-poz.-1488-2725.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-22-kwietnia-2005-r.-w-sprawie-szkodliwych-czynnikow-biologicznych-dla-zdrowia-w-srodowisku-pracy-oraz-ochrony-zdrowia-pracownikow-zawodowo-narazonych-na-te-czynniki-dz.u.-z-2005-r.-nr-81-poz.-716-2724.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-22-kwietnia-2005-r.-w-sprawie-szkodliwych-czynnikow-biologicznych-dla-zdrowia-w-srodowisku-pracy-oraz-ochrony-zdrowia-pracownikow-zawodowo-narazonych-na-te-czynniki-dz.u.-z-2005-r.-nr-81-poz.-716-2724.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-22-kwietnia-2005-r.-w-sprawie-szkodliwych-czynnikow-biologicznych-dla-zdrowia-w-srodowisku-pracy-oraz-ochrony-zdrowia-pracownikow-zawodowo-narazonych-na-te-czynniki-dz.u.-z-2005-r.-nr-81-poz.-716-2724.html
https://www.portalbhp.pl/ochrona-zdrowia/rozporzadzenie-ministra-zdrowia-z-22-kwietnia-2005-r.-w-sprawie-szkodliwych-czynnikow-biologicznych-dla-zdrowia-w-srodowisku-pracy-oraz-ochrony-zdrowia-pracownikow-zawodowo-narazonych-na-te-czynniki-dz.u.-z-2005-r.-nr-81-poz.-716-2724.html
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przyrządy, mają często wpływ (np. u klienta) na bezpieczeństwo pracowników oraz 

osób postronnych, jak i na straty materialne, które mogą być spowodowane 

niewłaściwą jakością np. częstymi awariami. Początkowo należy wprowadzić kontrolę 

100 % wszystkich materiałów, części i zespołów kupnych oraz produkowanych w 

zakładzie.  Z czasem po nabraniu doświadczenia w produkcji, opanowaniu procesu 

technologicznego i analizie kontroli ostatecznej wyrobu możliwe jest wprowadzenie 

kontroli wyrywkowej lub metody statystycznej. Opisana tu metodyka i procedura 

kontroli została uproszczona do minimum. Na jakość produkcji bardzo duży wpływ 

ma przyjęta w przedsiębiorstwie dobrze opracowana, zatwierdzona przez Zarząd 

dokumentacja konstrukcyjna i przestrzegana technologia produkcji oraz dobre 

kwalifikacje załogi. Kontrola ma za zadanie niedopuszczenie do użycia w produkcji 

wadliwych kupnych wyrobów i materiałów używanych w produkcji np. hutniczych, a 

zwłaszcza nie wypuszczenie z zakładu produkcyjnego wyrobu nie spełniającego 

podstawowych, założonych parametrów.  

Zależność organizacyjna Działu Kontroli Jakości / DKJ /  

DKJ jest całkowicie niezależny od kierownictwa produkcji. Podlega on bezpośrednio 

Prezesowi lub Zarządowi lub Dyrektorowi naczelnemu ewentualnie właścicielowi.  

Umożliwia to wydawanie obiektywnych decyzji o jakości produkcji i jej zgodności z 

dokumentacją techniczną oraz obowiązującymi w zakładzie Warunkami 

Technicznymi o ile takie istnieją. 

Kierownik działu kontroli jakości ponosi odpowiedzialność za jakość produkcji 

opuszczającej zakład, równorzędnie z prezesem, dyrektorem naczelnym lub 

właścicielem. Z tego powodu Kierownik DKJ ma szereg praw i obowiązków: 

• Prawo wstrzymania pracy na stanowiskach roboczych w przypadku 

ujawnienia masowo występujących braków, 

• Prawo wstrzymania odbioru części, zespołów i wyrobów gotowych w razie 

braku sprzętu pomiarowego, przewidzianego dokumentacją techniczną i 

technologiczną, bez którego odbiór jest niemożliwy lub nie daje gwarancji 

bezbłędnej oceny jakości. 

• Obowiązek przedkładania Prezesowi /Zarządowi/ okresowych sprawozdań – 

minimum jeden raz w miesiącu, ze stanu braków i reklamacji oraz wniosków 

odnośnie poprawy jakości, jak też wskazywanie przyczyn powstawania 

braków. 

Schemat organizacyjny Działu Kontroli Jakości 

W skład działu kontroli jakości wchodzi: 

• Biuro techniczne DKJ 

• Laboratorium pomiarowe /Izba pomiarów/. 
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Biuro techniczne prowadzi całokształt prac technicznych związanych bezpośrednio 

z kontrolą jakości. Zatrudniony jest tu kierownik DKJ. Gromadzi w tym biurze 

wszelkie dokumenty, protokoły, decyzje oraz zalecenia w formie sformalizowanego 

archiwum. Każda decyzja o wstrzymaniu produkcji lub zalecenie dla działu produkcji, 

jak również sprawozdanie dla Zarządu powinny być jako kopia z podpisem 

sekretariatu zarządu lub podpisem głównego technologa lub podpisem kierownika 

produkcji przechowywana przez minimum pięć lat. Zaleca się przechowywanie przez 

okres dziesięciu lat. Od powstania dokumentu. 

Laboratorium pomiarowe /izba pomiarów/ jest komórką DKJ spełniającą funkcje 

mające na celu otrzymywanie jednolitości miar długości i kąta oraz  chropowatości 

powierzchni.  Pomieszczenie izby pomiarów powinno być umieszczone w miarę 

możliwości z dala od źródeł drgań, wstrząsów, hałasu, zapylenia, nagrzewania i 

innych tym podobnych. Dla zapewnienia swobody ruchów przy prowadzeniu 

pomiarów, należy na stanowisko przewidzieć 6 – 8 m2 powierzchni. Oświetlenie min. 

300 lx /zalecane 500 lx/ nie kontrastowe. Należy unikać silnie skupionych źródeł 

światła będących źródłem olśnień.  

Temperatura w izbie pomiarów powinna być możliwie stała bliska +200 C zapewniona 

przez całą dobę w tolerancji ok. +/- 30 C. 

Wyposażenie izby pomiarów.  

Sprzęt pomiarowy powinien być w miarę znormalizowany. Podstawą jest stół żeliwny 

lub granitowy na przedmioty przeznaczone do pomiarów o wymiarach min. 1000 mm 

x 2000 mm. Powinien też być długościomierz pionowy o długości do 1000 mm, 

długościomierz poziomy o długości 1500 mm, przymiar taśmowy o długości 5000 

mm, liniał pomiarowy o długości 2000 mm, suwmiarki, mikrometry. Podstawowe 

narzędzia i przyrządy pomiarowe omówiono poniżej.  

Sprzęt mierniczy. Poniżej omówiono skrótowo podstawowe pomiary warsztatowe i 

podstawowy sprzęt mierniczy. Nie wszystkie przyrządy pomiarowe opisane poniżej 

będą przydatne do każdej produkcji. Również w zależności od rodzaju produkcji 

mogą być potrzebne inne jeszcze narzędzi i przyrządy pomiarowe. Typ przyrządu i 

rodzaj pomiaru wynikają z procesu technologicznego i muszą być właściwe do 

wymaganej dokumentacją techniczną i technologiczną dokładności /tolerancji/. 

Celem pomiarów warsztatowych jest sprawdzenie prawidłowości wykonania 

przedmiotu obrabianego zgodnie z rysunkiem technicznym. 

Pomiar jest to doświadczalne wyznaczanie z określoną dokładnością miary danej 

wielkości. Tradycyjnie pomiar jest traktowany jako porównywanie mierzonej wartości 

danej wielkości ze znaną wartością tej wielkości przyjmowaną za jednostkę miary. 

Sprawdzenie kształtu przedmiotu polega na ogół na pomiarze: - długości krawędzi 

lub wielkości średnic, - pomiarze kątów - oraz na określeniu chropowatości 

powierzchni. 
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Każdy pomiar jest obarczony pewnym błędem powstałym wskutek niedokładności 

przyrządów pomiarowych, niedoskonałości wzroku oraz warunków, w jakich pomiar 

się odbywa, np. temperatury. Z grubsza, sumę tych błędów nazywa się niepewnością 

pomiarową. Pomiary zaleca się wykonywać w temperaturze ok. 20°C. 

Metoda pomiarowa bezpośrednia występuje wówczas, gdy wartość wielkości 

mierzonej jest otrzymywana wprost, bez konieczności wykonywania obliczeń /np. z 

odczytania wskazania narzędzia pomiarowego/. 

Metoda pomiarowa pośrednia polega na tym, że poszukiwana wartość wielkości 

mierzonej jest obliczana na podstawie zależności wiążącej ją z wielkościami, których 

wartości były mierzone bezpośrednio (np. wyznaczanie objętości stożka na 

podstawie pomiarów wysokości i średnicy podstawy). 

W zależności od sposobu porównywania wartości wielkości mierzonej ze znanymi 

wartościami tej wielkości rozróżnia się metody: bezpośredniego porównywania oraz 

różnicową. 

Metoda bezpośredniego porównywania występuje wówczas, gdy cała wartość 

wielkości mierzonej jest porównywana ze znaną wartością tej samej wielkości (np. 

pomiar długości przymiarem). 

Metoda różnicowa polega na pomiarze niewielkiej różnicy między wartością 

wielkości mierzonej a znaną wartością tej wielkości (np. pomiar średnicy średnicówką 

czujnikową). 

Poniżej omówiono podstawowe narzędzia i przyrządy pomiarowe. Jest ich bardzo 
dużo, różnych firm. Obecnie najczęściej stosowane są cyfrowe /elektroniczne/, które 
znacznie przyspieszają pomiar, ale też dają większą pewność pomiarową.  

Narzędzia pomiarowe podzielono na dwie grupy: wzorce miar i przyrządy 

pomiarowe.  

Przymiar kreskowy. Do pomiarów mniej dokładnych używa się przymiaru 

kreskowego z podziałką milimetrową. Niektóre przymiary mają również podziałkę co 

pół milimetra. Do pomiaru większych długości używa się przymiaru taśmowego. Są 

też używane do pomiaru długości enkodery linkowe lub dalmierze laserowe, niekiedy 

liniały i inne rozwiązania. 

Szczelinomierz. Szczelinomierz /fot. 1/ służy do określenia wymiaru szczelin lub 

luzów między sąsiadującymi powierzchniami. Składa się z kompletu płytek, każda o 

innej grubości, osadzonych obrotowo jednym końcem w oprawie. Szczelinomierze 

składają się z 11, 14 lub 20 płytek. 
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Fotografia 1. Szczelinomierz dwudziestopłytkowy 

    

Szczelinomierz 11-płytkowy składa się z płytek o grubości: 0,05, 0,1, 0,2, 0,3, 0,4, 

0,5, 0,6, 0,7, 0,8, 0,9, i 1 mm. Sposób dokonywania pomiarów jest następujący: jeżeli 

np. płytka 0,2 mm łatwo wchodzi w szczelinę tak, że wyczuwa się jeszcze luz, a 

płytka 0,3 mm nie wchodzi wcale, to grubość szczeliny przyjmuje się jako wartość 

średnią 

(0,2 + 0,3) / 2 = 0,25 mm   

Szczelinomierze najczęściej są stosowane podczas montażu maszyn do pomiaru 

luzów między powierzchniami współpracujących ze sobą części maszyn. 

Promieniomierze  /fot. 2/ są to wzorniki do sprawdzania promieni zaokrągleń 

wypukłych /rys. 2a/ i wklęsłych /rys. 2b/ . Zestaw takich wzorników o różnych 

promieniach zaokrąglenia stanowi komplet promieniomierzy o określonym zakresie 

pomiarowym. Sprawdzanie zaokrąglenia odbywa się przez przymierzanie kolejnych 

wzorników, aż do dopasowania takiego, który będzie dokładnie przylegał. Wtedy z 

tego wzornika odczytujemy uwidoczniony na nim promień zaokrąglenia. 

 

https://www.obi.pl/narzedzia-i-urzadzenia-pomiarowe/lux-szczelinomierz-20-listkow/p/1395532
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Fotografia 2. Promieniomierz zewnętrzny i wewnętrzny 

  

Rys. 2. Promieniomierze: 

a - sprawdzanie promieniomierzem zaokrąglenia 

wypukłego, b - sprawdzanie zaokrąglenia 

wklęsłego,  

Na rys. 2-2a, b przedstawiono ponadto przykład sprawdzania krzywizn za pomocą 

dwu wzorników granicznych, czyli o najmniejszym i największym promieniu 

granicznym. W przypadku zaokrąglenia wypukłego (rys. 2a) zarys można uznać za 

prawidłowy, jeżeli po przyłożeniu wzornika o najmniejszym dopuszczalnym promieniu 

daje się zaobserwować szczelinę świetlną w środku zarysu, a w przypadku wzornika 

o największym promieniu na krańcach sprawdzonego zarysu. W przypadku 

zaokrąglenia wklęsłego (rys. 2b) zarys można uznać za prawidłowy, gdy rozkład 

szczelin świetlnych jest odwrotny. 

Liniał może służyć podobnie jak przymiar do pomiaru długości lub w trasowaniu do 

wyznaczania dokładnych linii prostych płaskich lub w połączeniu z kątownikami do 

wyznaczania położenia w kierunku Y i Z. Są liniały stalowe z naniesioną skalą lub 
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bez skali. Bywają też sztywne, półsztywne, optyczne, magnetyczne cyfrowe z 

dokładnością do 0,003 mm. Zdarzają się liniały o długości np. 4000 mm lub w postaci 

masywnego odlewu żeliwnego, później dokładnie obrobionego.  

Liniał krawędziowy służy do sprawdzania płaskości powierzchni. Zestaw liniałów 

krawędziowych o różnej długości tworzy komplet. Jedno czoło liniału jest ścięte pod 

kątem prostym, a drugie pod kątem 45°. Robocza część liniału krawędziowego jest 

minimalnie zaokrąglona R = 0,1 ÷0,2 mm. Produkowane są liniały cyfrowe o dużej 

dokładności i bardziej skomplikowanym sposobie pomiaru. 

 

 

Fotografia 4. Liniał krawędziowy ze stali nierdzewnej 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 3.  Sposób pomiaru płaskości przy pomocy liniału krawędziowego 

 

Liniał przykłada się do sprawdzanej powierzchni w różnych kierunkach i miejscach 

obserwując, czy występuje szczelina świetlna między krawędzią liniału a sprawdzaną 

powierzchnią   Pochylanie liniału /rys. ???c/ ułatwia obserwację szczeliny świetlnej. 

https://www.slet24.pl/przymiary-linialy/9311-linial-krawedziowy-ze-stali-nierdzewnej-mib-messzeuge.html
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Kątowniki /rys. 4, fot. 5/ są to wzorniki służące do sprawdzania kąta prostego. 

Sprawdzając kąt prosty zewnętrzny kątownik przykłada się wewnętrznymi bokami 

ramion do obrobionych płaszczyzn przedmiotu prostopadle do krawędzi przedmiotu i 

obserwuje szczelinę świetlną (rys.4). Badając kąt wewnętrzny, kątownik przykłada 

się bokami zewnętrznymi. Występują kątowniki: płaski, ze stopą, z grubym 

ramieniem,  krawędziowy. A także ze skalą oraz kątomierze do sprawdzania innych 

kątów niż 90o. 

 

 

 

Fotografia 5. Kątownik ze stopą 

 

 Rys. 4. Sprawdzanie kąta prostego. 

 

Suwmiarką nazywa się przyrząd pomiarowy z noniuszem, przystosowany do 

pomiaru wymiarów zewnętrznych i wewnętrznych, a gdy ma wysuwkę 

głębokościomierza — również do pomiaru głębokości. Suwmiarką można dokonać 

pomiaru zwykle z dokładnością do 0,1 mm. 

Suwmiarka uniwersalna /rys. 5/ składa się z prowadnicy stalowej 1 z podziałką 

milimetrową, zakończonej dwiema szczękami nieruchomymi 2. Po prowadnicy 

przesuwa się suwak 3 mający dwie szczęki przesuwne 4 (dolną dłuższą i górną 

https://www.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&ved=2ahUKEwjm6ZTq3ePfAhVIZFAKHba1BK8QjRx6BAgBEAU&url=http://www.oberon3d.pl/K%C4%85towniki&psig=AOvVaw0dDNbziFCSjm3R5D5w1INf&ust=1547227401157036
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krótszą), odpowiadające szczękom stałym 2. Na suwaku znajduje się specjalna 

podziałka długości 9 mm, zwana noniuszem 5, składająca się z 10 równych części; 

działka noniusza jest równa 9/10, tj. 0,9 mm. Suwak jest wyposażony w dźwignię 

zacisku 6, za pomocą której ustala się położenie suwaka. Suwmiarka warsztatowa 

jest wyposażona w wysuwkę głębokościomierza 7 do pomiaru głębokości. 

 

Rys. 5. Suwmiarka 

Pomiaru suwmiarką dokonuje się następująco: suwak odsuwa się w prawo i między 

rozsunięte szczęki wkłada się mierzony przedmiot; następnie dosuwa się suwak do 

zetknięcia płaszczyzn stykowych szczęk z krawędzią przedmiotu. Teraz odczytuje 

się, ile całych działek prowadnicy (milimetrów) odcina zerowa kreska noniusza, co 

odpowiada mierzonemu wymiarowi w milimetrach. Następnie odczytuje się, która 

kreska noniusza znajduje się na przedłużeniu kreski podziałki prowadnicy (kreska 

noniusza wskazuje dziesiąte części milimetra). 

 

Rys. 6.    Przykłady położenia podziałki noniusza suwmiarki podczas pomiaru:  

    a) wymiar 80,0 mm,            b) wymiar 80,1 mm,            c) wymiar 81,4 mm 

Na rys. 6 podano sposoby odczytywania wymiarów. Pomiary zostały wykonane z 

dokładnością do 0,1 mm. 

Oprócz suwmiarek o dokładności pomiaru 0,1 mm niekiedy używa się suwmiarek o 

dokładności pomiaru 0,05 mm i 0,02 mm. Te dwie ostatnie suwmiarki różnią się 
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nacięciami noniusza. Stosujemy również suwmiarki, które zamiast noniusza mają 

czujnik zegarowy lub elektroniczny. 

 

 

Wysokościomierz suwmiarkowy.  Do pomiaru 

wysokości przedmiotów lub wzajemnych odległości 

punktów albo powierzchni przedmiotu służy 

wysokościomierz suwmiarkowy (rys. 8). Zasada 

działania jest taka sama, jak suwmiarki. Jest on 

wyposażony w śruby zaciskowe 5 i 6 do ustalenia 

położenia suwaka. Wysokościomierz ten może być 

zastosowany do nanoszenia rys traserskich na 

powierzchni przedmiotu, po uprzednim założeniu na 

ramię przesuwne rysika, zamiast końcówki 

pomiarowej 9. 

 

 

 

 

Rys. 7. 

 

Mikrometr. Mikrometr zewnętrzny /fot. 6/ jest przeznaczony do pomiaru długości, 

grubości i średnicy z dokładnością do 0,01 mm. Składa się on z kabłąka 1, którego 

jeden koniec jest zakończony kowadełkiem 2, a drugi nieruchomą tuleją z podziałką 

wzdłużną 3 i obrotowym bębnem 4, z podziałką poprzeczną 5. Poza tym mikrometr 

jest wyposażony we wrzeciono 6, zacisk ustalający 7 i pokrętło sprzęgła ciernego 8. 

Wrzeciono ma nacięty gwint o skoku 0,5 mm i jest wkręcone w nakrętkę 

zamocowaną wewnątrz nieruchomej tulei z podziałką wzdłużną. Obracając bęben 

można dowolnie wysuwać lub cofać wrzeciono. Aby dokonać właściwego pomiaru i 

uniknąć uszkodzenia gwintu, przez zbyt mocne dociśnięcie czoła wrzeciona do 

powierzchni mierzonego przedmiotu, mikrometr jest wyposażony w sprzęgło cierne z 

pokrętłem.  
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    Fotografia 6.  Mikrometr 

Obracając pokrętłem sprzęgła ciernego, obracamy wrzeciono do chwili zetknięcia go 

z mierzonym przedmiotem lub kowadełkiem, po czym sprzęgło ślizga się i nie 

przesuwa wrzeciona. Położenie wrzeciona ustala się za pomocą zacisku. 

Nieruchoma tuleja z podziałka jest wyposażona w kreskę wskaźnikową wzdłużną, 

nad którą jest naniesiona podziałka milimetrowa. Pod kreską wskaźnikową są 

naniesione kreski, które dzielą na połowy podziałkę milimetrową (górną). Na 

powierzchni bębna jest nacięta podziałka obrotowa poprzeczna dzieląca obwód 

bębna na 50 równych części. 

Skok śruby mikrometrycznej (gwintu wrzeciona) wynosi 0,5 mm. Pełny obrót bębna 

powoduje przesunięcie wrzeciona o 0,5 mm. Obrócenie, więc bębna o 1 działkę 

podziałki poprzecznej powoduje przesunięcie się wrzeciona o 0,01 mm.  

Wartość mierzonej wielkości określa się najpierw odczytując na podziałce wzdłużnej 

liczbę pełnych milimetrów i połówek milimetrów odsłoniętych przez brzeg bębna, a 

następnie odczytuje się setne części milimetra na podziałce bębna patrząc, która 

działka na obwodzie bębna odpowiada wzdłużnej kresce wskaźnikowej tulei. 

Przykłady położenia bębna w czasie pomiaru pokazano na rys. 8. 

Rys. 8 

Na rys. 8 a przedstawiono położenie tulei i bębna w czasie zetknięcia się wrzeciona z 

kowadełkiem (odczyt — 0,00). Na rys. 8 b pokazano odczytanie wymiaru 7,50 mm, 

na rys.8 c — 18,73 mm, a na rys. 8 d — 23,82 mm.  

https://www.google.com/url?sa=i&source=images&cd=&ved=&url=https://allegro.pl/mikrometr-zewnetrzny-25-50-mm-0-01-mm-mikromierz-i6390948195.html&psig=AOvVaw02yz6Hc3hwxCOHroE5otqi&ust=1547050818748967


                Organizacja Produkcji w Małym Zakładzie 

 
2022 

 

 

SIMP Oddział w Poznaniu – Opracował: inż. Aleksander Łukomski  Stron    45 

 

Mikrometry są wykonywane w różnych wielkościach o zakresach pomiarowych 0÷25 

mm, 25÷50 mm, 50÷75 mm i dalej, co 25 mm do 1000 mm. Duże mikrometry 

wykonuje się z czterema wymiennymi kowadełkami o długościach stopniowanych co 

25 mm, dzięki czemu jeden mikrometr pokrywa zakres pomiarowy 100 mm (np. od 

200 do 300 mm). Rozróżnia się trzy klasy dokładności mikrometrów: 0, I i II. 

Dopuszczalne błędy pomiarów, w zależności od klasy dokładności mikrometru i 

zakresu pomiarowego, wynoszą ± 2 ÷ ± 40 µm. 

Mikrometr wewnętrzny jest stosowany do pomiaru średnic otworów, wgłębień i 

szerokości rowków. Odczytywanie wyników i sposób pomiaru są identyczne jak w 

mikrometrze zewnętrznym. Mikrometry wewnętrzne są budowane o zakresach 

pomiarowych: 5÷30 mm i 30÷ 55 mm. 

Średnicówka mikrometryczna 

Średnicówka służy do wyznaczania wymiarów otworów, głównie średnic, w zakresie 

75÷575 mm. Średnicówka mikrometryczna (rys. 9) zbudowana jest z tulei 1, 

wrzeciona 6 ze śrubą mikrometryczną, bębna 2, końcówki stałej 3 z trzpieniem 

pomiarowym 4 i przedłużacza 5. Na tulei znajduje się kreska wzdłużna i podziałka o 

zakresie pomiarowym 13 mm.  

  Rys. 9 

Na jednym końcu tulei znajduje się końcówka o powierzchni sferycznej, a na drugim 

nagwintowany wewnątrz otwór, w którym przesuwa się wrzeciono ze śrubą 

mikrometryczną o skoku 0,5 mm. Na wrzecionie jest zamocowany bęben z podziałką 

o zakresie pomiarowym 0,5 mm. co umożliwia odczyt z dokładnością do 0,01 mm. 

Do sferycznej powierzchni tulei przylega trzpień pomiarowy osadzony w przykręconej 

do tulei oprawie ze sprężyną zapewniającą odpowiedni docisk. Jeden koniec 

wrzeciona ma sferyczną powierzchnię pomiarową i zabezpieczone nakrętką dwie 

śruby regulacyjne do nastawienia dolnej granicy zakresu pomiarowego. 

Dla zwiększenia zakresu pomiarowego między tuleję a końcówkę stałą wkręca się 

odpowiedni przedłużacz lub ich zestaw. W skład kompletu wchodzą przedłużacze 

długości 13, 25, 50, 100 i 200 mm. Zakres pomiarowy średnicówki bez przedłużacza 

wynosi 75÷88 mm, a ze wszystkimi przedłużacza mi 75÷575 mm. 
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Głębokościomierz mikrometryczny 

Głębokościomierz służy do pomiarów głębokości otworów nieprzelotowych, zagłębień 

lub uskoków. Elementem pomiarowym tego głębokościomierza jest śruba 

mikrometryczna. Umożliwia on dokonywanie pomiarów z dokładnością 0,01 mm. 

Głębokościomierze mikrometryczne mogą być z przedłużaczami wymiennymi lub bez 

przedłużaczy. Najczęściej stosowane zakresy pomiarowe wynoszą 0÷100 mm, a 

wartość działki elementarnej, podobnie jak w mikrometrze, wynosi 0,01 mm. 

Opisane powyżej narzędzia i przyrządy pomiarowe należą do absolutnie 

podstawowych. W rzeczywistości często potrzebne są inne jeszcze narzędzia i 

niekiedy bardzo skomplikowane przyrządy pomiarowe, które mogą być kosztowne. 

Wiedzę na ten temat należy zdobywać u producentów tego sprzętu. Należy też 

poszerzać wiedzę na temat tolerancji i teorii pomiarów. Trudne w pomiarach mogą 

być dokładne stożki, niektóre koła zębate, wszelkie pomiar przestrzenne, zwłaszcza 

o większych wymiarach. 

Kontrola i certyfikacja sprzętu mierniczego.  

Wszystkie przyrządy pomiarowe muszą posiadać w momencie zakupu certyfikat 

jakości, że sprzęt został sprawdzony przez specjalistyczne laboratorium. Certyfikaty 

te muszą być przechowywane w izbie pomiarów osobno dla każdego przyrządu 

pomiarowego przez cały czas użytkowania tego przyrządu, a minimum pięć lat. Raz 

w roku przyrządy pomiarowe podlegają kontroli w Urzędzie Jakości i Miar lub w 

uprawnionym laboratorium, które wyda certyfikat. Bez ważnego certyfikatu używanie 

przyrządu pomiarowego jest niedopuszczalne. Mówi o tym Rozporządzenie Ministra 

Rozwoju i Finansów z dnia 13 kwietnia 2017 r. w sprawie rodzajów przyrządów 

pomiarowych podlegających prawnej kontroli metrologicznej oraz zakresu tej 

kontroli (Dz. U. poz. 885).  

Możliwe jest też przeprowadzenie tej kontroli /wzorcowanie/ narzędzi i 

przyrządów, chociaż niektórych, we własnym zakresie po zakupieniu 

odpowiednich wzorów i stosowaniu właściwej procedury.  

 

Rodzaje kontroli jakości przeprowadzanej w przedsiębiorstwie 

Celem DKJ jest właściwe prowadzenie kontroli na każdym etapie procesu 

technologicznego i wyrobu końcowego w celu weryfikacji, czy zostały spełnione 

wymagania dotyczące wyrobu, a wyrób niezgodny z wymaganiami został 

zidentyfikowany i był nadzorowany, tak aby zapobiec jego niezamierzonemu użyciu. 

ZŁOMOWANIE PEWNE kontener z czujnikiem otwarcia /ile razy otwarty tyle części 

złomowanych w środku/. 

http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20170000885
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20170000885
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20170000885


                Organizacja Produkcji w Małym Zakładzie 

 
2022 

 

 

SIMP Oddział w Poznaniu – Opracował: inż. Aleksander Łukomski  Stron    47 

 

Kontrola wstępna, dostarczonych materiałów hutniczych i normaliów. Polega ona 

na:  

• sprawdzeniu zgodności materiałów z obowiązującą dokumentacją techniczna i 

zamówieniem. Przeprowadza się konieczne badania kontrolne /oględziny, 

pomiary, sprawdzanie przywieszek/ z których wykonuje się raport 

przechowywany w DKJ min 5 lat. Niekiedy w wątpliwych przypadkach zleca 

się wykonanie dodatkowych badań, np. badania spektograficznego. 

Dokumentacja może być wykonywana fotograficznie /cyfrowo/ i 

przechowywana w komputerze. Zaleca się wtedy wykonywanie kopi 

bezpieczeństwa na zewnętrznym dysku. 

• Do zadań DKJ należy też zwalnianie materiałów do produkcji, przez 

potwierdzenie jakości na dokumencie odbioru materiału oraz brakowanie 

materiałów wadliwych i ich udokumentowane odesłanie do dostawcy.  

• Współpracy z działem zaopatrzenia, konstrukcji, technologii i normalizacji oraz 

wydziałem produkcji dla zapewnienia prawidłowego odbioru materiału lub 

dopuszczeniu materiałów w przypadkach stwierdzenia nieprawidłowości w 

dostawie. W niektórych przypadkach konstruktor może dopuścić wadliwy 

materiał, gdy przeznaczony on jest na mniej odpowiedzialne detale np. osłony 

itp. Musi to potwierdzić konstruktor pisemnie na odpowiedniej formatce, w 

której jest pełna identyfikacja materiału i przeznaczenia - na jaki detal może 

zostać użyty - oraz, że jest to jednorazowe dopuszczenie. 

Praca kontrolera przy odbiorze dostaw materiałów /wszelkich/, potrzebnych do 

produkcji, obejmuje kontrolę dokumentów nadesłanych wraz z towarem i 

ewentualnego znakowania na materiale /w celu stwierdzenia zgodności dostawy z 

zamówieniem/  oraz właściwą kontrolę techniczną. 

Zwolnione przez DKJ partie materiałów, co potwierdza kontroler na dokumencie 

nadejścia towaru własnoręcznym podpisem, przejmowane są przez magazyn. 

Wydawanie do produkcji materiałów brakowych lub nie dopuszczonych przez 

kontrolera jest niedopuszczalne. Materiały brakowe są reklamowane u dostawcy. 

Podstawą zabrakowania jest komisyjny, sporządzony przez DKJ protokół 

zabrakowania. 

Stanowisko kontrolne dostaw powinno być wyposażone w sprzęt pomiarowy i 

rejestracyjny odpowiedni do metod pomiarów i rejestracji. 

Kontrola międzyoperacyjna.  Jest to kontrola przeprowadzana w poszczególnych 

stadiach obróbki. Są tu możliwe różne rozwiązania w zależności od złożoności 

wyrobu, jego dokładności, programu produkcji i skomplikowania technologii. Może 

ona być bierna lub czynna, stuprocentowa i wyrywkowa, statystyczna, po każdej 

operacji, po grupie operacji lub tylko bieżąca, pierwszej sztuki itd. 

Tu w tym tekście przyjmuje się, że kontrola wykonywana będzie w stu procentach po 

każdej operacji. Kontrola przeprowadzana będzie przez pracownika wykonującego 
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daną operację pod nadzorem kontrolera DKJ z izby pomiarów. Nadzór kontrolera 

będzie wyrywkowy – losowy. Połączenie stanowiska kontroli ze stanowiskiem 

bezpośredniej produkcji prowadzi do stabilizowania procesów produkcyjnych, 

zmniejsza ilość braków, poprawia jakość i wywiera korzystny dla jakości wpływ na 

psychikę operatorów /załogi/. Jest to metoda kontroli tzw. „samokontroli” dająca 

pracownikom produkcyjnym uprawnienia kontrolerów w stosunku do wykonywanej 

przez siebie pracy. Kontrola ta jest przeprowadzana na stanowiskach produkcyjnych, 

wobec czego każde stanowisko musi być wyposażone w odpowiedni sprzęt 

pomiarowy. Należy tu rozważyć wprowadzenie na niektórych stanowiskach 

sprawdzianów jako prostych i łatwych w obsłudze przyrządów pomiarowych. 

Np. sprawdziany dla sprawdzenia prawidłowej wielkości spoin lub dla wałków 

sprawdzian przechodni i nieprzechodni. Przy bardziej odpowiedzialnej produkcji 

każdy detal powinien być wyposażony w formularz, w którym po kontroli na każdym 

stanowisku jest rubryka na podpis i stempel kontrolera / pracownika. Przy produkcji 

drogich i odpowiedzialnych maszyn zaleca się, aby każdy produkowany detal miał 

swój numer wybity, wypalony laserem albo wygrawerowany. Numer powinien 

odpowiadać numerowi z dokumentacji konstrukcyjnej. 

Części wykonane na stanowisku produkcyjnym i skontrolowane, a będące 

prawidłowymi, są przekazywane na następne stanowisko produkcyjne wynikające z 

technologicznego przebiegu produkcji. Części wadliwe mogą być naprawione po 

decyzji kontrolera DKJ, a w poważniejszych wadach decyzję podejmuje konstruktor. 

Jednak, niedopuszczalne jest prostowanie konstrukcji spawanej w sposób 

płomieniowy, przez podgrzewanie elementów korpusu płomieniem i jej naciąganie.  

Przy nagrzewaniu płomieniowym stali następują bowiem zmiany w strukturze 

materiału, co znacznie osłabia jej wytrzymałość. Możliwe jest nieznaczne 

prostowanie na zimno. Część absolutnie wadliwa powinna być zniszczona przez 

przecięcie „gumówką” w obecności kontrolera i wrzucenie takiej części do pojemnika 

z napisem „złom”. Możliwe jest też prowadzenie rejestru braków. Zależy to od decyzji 

Zarządu. 

Z czasem, możliwe jest opracowanie technologii kontroli międzyoperacyjnej w 

oparciu o naukowe podstawy statystycznej kontroli jakości, która jest mniej 

pracochłonna, a więc tańsza. Wymaga jednak opracowania szczegółowych instrukcji 

kontroli i odpowiedniego szkolenia załogi. 

Kontrola końcowa. Kontrolą końcową obejmuje się wyroby po całkowitym 

wykonaniu /zakończeniu/ procesu produkcyjnego, przed przekazaniem ich do 

magazynu wyrobów gotowych. Kontrola końcowa jest kontrolą „bierną” i stanowi 

drugi stopień kontroli na wydziale produkcyjnym, a głównym jej celem jest 

wyeliminowanie wyrobów wadliwych, które nie zostały ujawnione w cyklu 

produkcyjnym. Kontrola ta jest stu procentowa. Kontrola ta polega na: 

• Oględzinach zewnętrznych, w celu sprawdzenia kompletności obróbki i 

montażu, jakości powierzchni, wymaganych oznaczeń itp. 
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• Sprawdzenie podstawowych wymiarów i kształtu wyrobu oraz wypełnienie 

karty pomiarów, o ile wymagają tego Warunki Techniczne. 

Kontrolę przeprowadza pracownik DKJ. 

Powinna być opracowana przez dział DKJ we współpracy z konstruktorem i 

technologiem szczegółowa instrukcja kontroli końcowej z uwzględnieniem wymiarów 

i tolerancji rysunkowych, norm, warunków technicznych oraz koniecznych narzędzia i 

sprzęt pomiarowy, Instrukcja powinna zawierać również specjalny formularz 

dopuszczający każdy wyrób do sprzedaży. W wielu przypadkach korzystne jest 

wykonanie sprawdzianu do skontrolowania kształtu i wymiarów.  

Wyroby, które nie uzyskały pozytywnej oceny DKJ muszą być brakowane w ten 

sposób, że zostaną pocięte albo „gumówką”, albo piłą, albo zniszczone w inny 

dogodny sposób w zależności od warunków lokalnych w przedsiębiorstwie np. prasa. 

Fakt złomowania musi być potwierdzony przez dokument przekazania na 

złomowisko. 

Znakowanie detali 

Przy normalnie działającym przedsiębiorstwie, gdzie zorganizowano już dział kontroli, 

dobrze jest wprowadzić numerację detali /wybijanie znakownikami lub oznaczanie 

laserem/, zwłaszcza tych, które przechodzą kontrolę jakości. Łatwo wtedy 

wprowadzić dokumentację i posługiwać się numerem z dokumentacji konstrukcyjnej 

wyrobu. Mamy wtedy z dużym prawdopodobieństwem, możliwość dokumentowania, 

że detale wyrobu i sam wyrób przeszły kontrolę techniczną i są pod tym kątem 

sprawdzone i dobre. Dokumentację taka można przechowywać i w razie reklamacji 

można łatwo sprawdzić.  

5.7 Instalacja sprężonego powietrza   

Instalacja ta, jeżeli już istnieje i jest potrzebna jest bardzo ważna. Ma duży wpływ na 

działanie maszyn. Wobec tego powinna być zaprojektowana przez projektanta, który 

zna dobrze zasady projektowania takich instalacji i przepisy. Instalacja ta podlega 

dyrektywie „narzędziowej” i musi być dopuszczona do użytkowania przez komisję 

składającą się z kompetentnych osób np. rzeczoznawców SIMP.  

 

Tworząc maszynę z napędem pneumatycznym, rzadko zastanawiamy się, a jeszcze 

rzadziej sprawdzamy, jakiej jakości sprężone powietrze będzie dostarczone do 

naszej maszyny. Ma być dostarczone powietrze o ciśnieniu np. 8 bar /min 6 bar/ i 

odpowiedniej wydajności i to nam najczęściej wystarcza. W wielu dobrych zakładach 

produkcyjnych rzeczywiście, powietrze jest dostarczone o odpowiednich parametrach 

z instalacji sprężonego powietrza, którą zaprojektował doświadczony projektant. 

Wszystkie urządzenia tej instalacji działają sprawnie, są konserwowane, nic nie 

syczy i nie ma problemów. Znacznie gorzej jest jak instalacja nie działa tak jak 
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powinna. A my budujemy tylko maszynę, nie mając wpływu na instalację sprężonego 

powietrza, którą zaprojektował i zbudował ktoś inny. Jednak później okazuje się, że 

cały nasz trud i pieczołowitość w konstrukcji i budowie maszyny idzie na marne z 

powodu złej jakości powietrza.   

Instalacja sprężonego powietrza nie jest instalacją będącą wyposażeniem budynku, 

a więc nie podlega Prawu budowlanemu i odpowiednim związanym z tym 

rozporządzeniom jak np. instalacje elektryczna czy wodno-kanalizacyjna. Jest to 

instalacja technologiczna. Jest ona słabo opisana w rozporządzeniach i nie posiada 

obligatoryjnych norm. W zasadzie jej prawidłowe działanie zależy od doświadczenia i 

wiedzy projektanta /najlepiej jak jest to projektant instalacji budowlanych/, który ją 

projektował i działu utrzymania ruchu, który ją eksploatuje i czy ulega naciskom, aby 

dołączyć do instalacji następną maszynę, choć już inne dołączone i tak przekroczyły 

zdolności wytwarzania sprężonego powietrza w zakładzie i bilans powietrza jest 

ujemny. Wtedy są kłopoty z utrzymaniem odpowiedniego ciśnienia, ale też 

wydajności, a niekiedy i z zabrudzeniem powietrza i wtedy nawet najlepiej 

zaprojektowana maszyna z napędem pneumatycznym nie będzie dobrze działać.   

Układ pneumatyczny.  

Pneumatyka jest dziedziną techniki związaną z wykorzystaniem jako nośnika energii i 

informacji czynnika roboczego - sprężonego powietrza. Jest to jedna z najbardziej 

rozpowszechnionych w przemyśle technik wykorzystywana w napędach i 

sterowaniach maszyn, urządzeń i procesów technologicznych. Wykorzystanie energii 

sprężonego powietrza wiąże się najczęściej z takimi pojęciami jak: 

• napęd pneumatyczny 

• sterowanie pneumatyczne 

W napędach pneumatycznych sprężone powietrze wykorzystywane jest jako nośnik 

energii, a w sterowaniach pneumatycznych jest ono nośnikiem informacji. 

Sprężone powietrze w układach pneumatycznych pełni różne funkcje, jak np.: 

• przenoszenie energii i sygnałów sterujących, 

• odprowadzanie ciepła, 

• w niektórych zastosowaniach, smarowanie powierzchni ruchomych /zaworów, 

rozdzielaczy i siłowników/, 

• zmniejszenie zużycia części układu pneumatycznego. 

Na rysunku 1 przedstawiono schemat blokowy podstawowego układu 

pneumatycznego, w którym różne elementy tego układu spełniają różne zadania. 

 

http://www.hafner.pl/
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Rysunek 1. 

Wszystkie zadania poszczególnych elementów są istotne i razem tworzą układ 

pneumatyczny, który, jeżeli jest dobrze zaprojektowany i eksploatowany działa 

sprawnie. Poszczególne elementy mają następujące zadania: 

1. Element przetwarzający powietrze atmosferyczne na medium energetyczne o 
wymaganym ciśnieniu i innych parametrach jak np. temperatura. 

2. Układ uzdatniania sprężonego powietrza dla uzyskania odpowiedniej 
czystości, jego odwodnienia i wprowadzenia smarowania olejem. 

3. Elementy sterujące jak rozdzielacze, zawory, aparatura pomiarowa, a niekiedy 
elementy sterujące logiczne. 

4. Element przetwarzający energię sprężonego powietrza na energię 
mechaniczną np. siłowniki i silniki pneumatyczne w maszynie. 

Powyższy schemat blokowy ma zastosowanie do większości praktycznych 
zastosowań układów pneumatycznych. 

Jak z powyższego, krótkiego omówienia podstaw pneumatyki wynika, istnieje ścisła 

współpraca instalacji sprężonego powietrza i napędzanej nim maszyny i błędem jest, 

skupienie się tylko na jednym elemencie tego układu i pominięcie innych jego 

składników, które mogą mieć decydujący wpływ na działanie całego układu. Powinien 

być traktowany jako zespół urządzeń technicznych. 

Parametry sprężonego powietrza.  

Podstawowym działaniem projektanta instalacji sprężonego powietrza jest 

sporządzenie bilansu energetycznego tj. porównanie wydajności sprężarki z 

całkowitym popytem na powietrze przez zasilane przez nie odbiorniki /maszyny czy 

narzędzia/. Dokonuje się tego poprzez odpowiedni dobór sprężarki, dobór przekrojów 

rur i przewodów elastycznych oraz elementów złącznych. Właściwy dobór 

komponentów i wykonania instalacji jest gwarantem maksymalnej wydajności 

podłączonych do instalacji maszyn i narzędzi. Podczas projektowania instalacji 

sprężonego powietrza powinno się uwzględnić:  

• ciśnienie robocze, 

• wydajność, 

• odzysk ciepła, 
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• temperaturę, zwłaszcza zimową np. – 10 0 C, 

• przepustowość.  

  W zasadzie, zakłada się, ciśnienie w instalacji sprężonego powietrza na 

poziomie maksymalnym 10 bar, tak aby zagwarantować to ciśnienie w każdym 

punkcie odbioru /doprowadzenia do maszyny lub narzędzia pneumatycznego/. 

Sprężarka wyposażona jest w filtr wstępny i niekiedy drugi filtr dokładny, zbiornik 

powietrza, zawór redukcyjny z manometrem. Filtracja zależy od wymaganej klasy 

czystości powietrza. Najczęściej wystarczająca jest 3 klasa wg normy ISO–8573 – 1. 

Wyższe klasy potrzebne są np. w przemyśle spożywczym, medycynie czy przemyśle 

kosmicznym. Sprężarka wraz z osprzętem powinna być umieszczona w osobnym 

pomieszczeniu tzw. sprężarkowni, gdzie ważne jest zaprojektowanie specjalnej 

czerpni powietrza z zewnątrz o odpowiedniej przepustowości, co też ma wpływ na 

wydajność instalacji sprężonego powietrza.  

Odbiór wykonanej lub modyfikowanej instalacji sprężonego powietrza polega 

między innymi na poddaniu jej działaniu próbnego ciśnienia o 50 % wyższego od 

nominalnego ciśnienia, a sprężarka powinna posiadać możliwość uzyskiwania 

takiego ciśnienia w całej instalacji. Każde propozycja podłączenia do istniejącej 

instalacji następnej maszyny lub narzędzia powinna być poprzedzona sprawdzeniem 

instalacji przez projektanta tej instalacji i ponownego przeliczenia jej wydajności oraz 

jeżeli bilans wyjdzie niekorzystnie jej modyfikacji. 

Natomiast każda maszyna – odbiornik sprężonego powietrza, powinna być 

wyposażona w zespół przygotowania powietrza, który składa się z filtra dokładnego, 

zaworu redukcyjnego z manometrem o zakresie 1 do 10 bar,  ustawionego na 

ciśnienie 6 bar oraz  olejarki, która naoleja wchodzące do maszyny powietrze w celu 

smarowania ruchomych elementów pneumatyki. Olejenie ustawia się w kroplach na 

m3 powietrza. Zespoły przygotowania powietrza nazywane niekiedy „baterią” 

produkuje wiele firm zajmujących się produkcją elementów sterujących i 

wykonawczych pneumatycznych. Ogólnie można powiedzieć, że do maszyny 

powinno być dostarczone powietrze o wymaganej czystości wg podanej powyżej 

normy, o ciśnieniu 8 – 10 bar i o odpowiedniej wydajności. Na wejściu do maszyny 

redukuje się ciśnienie do 6 bar i odpowiednio do wymagań naoleja. Na takie ciśnienie 

nominalne 6 bar projektowane są siłowniki i aparatura pneumatyczna, złączki, 

orurowanie itd. Teoretycznie siłowniki i osprzęt mogą pracować do maksymalnie 10 

bar, lecz może to być praca tylko krótkotrwała. Niekiedy, ale rzadziej stosuje się 

ciśnienie robocze PN 8 bar. Wydajność powietrza podaje się w m3 lub w nl                  

/normalne litry/. 

 Ciśnienie 6 bar jest ciśnieniem nominalnym, w większości zastosowań i 

oznacza się je jako PN 6, czyli jest to ciśnienie teoretyczne lub inaczej obliczeniowe. 

W praktyce ciśnienie nominalne zależy od wielu czynników. Między innymi: 

temperatury, szczelności układu, oporu przepływu, szybkości przepływu, odległości 
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sprężarki od odbiornika, ilości włączonych jednocześnie odbiorników /określa się w 

obliczeniach tzw. współczynnik jednoczesności działania/ co może mieć duże 

znaczenie przy rozbudowanej sieci sprężonego powietrza, itp.  Dla zachowania 

odpowiedniego ciśnienia, a zwłaszcza wydajności powietrza stosuje się specjalne 

zbiorniki lub niekiedy akumulatory sprężonego powietrza, które wspomagają układ w 

chwilowych większych zapotrzebowania powietrza. Dlatego też w instalacji 

sprężonego powietrza powinno panować wyższe niż 6 bar ciśnienie, które redukuje 

się na wejściu do maszyny do 6 bar. Jak z powyższego wynika ustalenie tolerancji 

ciśnienia w instalacji nie jest sprawą prostą i się tego w technice nie stosuje. Żadna 

firma produkująca maszyny i urządzenia napędzane sprężonym powietrzem, ani 

żaden producent zespołów i osprzętu pneumatycznego nie podaje tolerancji 

ciśnienia. Wystarczające jest zapewnienie wyższego ciśnienia w instalacji 

sprężonego powietrza niż 6 bar. Jednak, gdyby konieczne było ustalenie jakieś 

tolerancji ciśnienia w układzie,  w pewnym, wystarczającym przybliżeniu można 

posiłkować się manometrem, które powinny być i w instalacji sprężonego powietrza 

jak i w zespole przygotowania powietrza w maszynie. Dla manometru o najniższej 

klasie dokładności – klasa 2,5 i ciśnieniu w zakresie 0 -10 bar wartość podziałki 

wynosi 0,5 bar. Można zatem powiedzieć, że możliwe do ustawienia na zaworze 

redukcyjnym, przy pomocy takiego manometru ciśnienie w granicy błędu manometru, 

powinno mieścić się w zakresie 6 bar +/- 0,5 bara. tj. od 5,5 – 6,5 bara. Przy 

prawidłowo zaprojektowanej i wykonanej instalacji sprężonego powietrza utrzymanie 

ciśnienia w tych granicach i właściwej wydajności określonych w danych 

technicznych maszyny w Instrukcji Obsługi nie jest problemem.  

Projektowana lub instalowana przez nas maszyna z napędem pneumatycznym, albo 

w której jest częściowy napęd pneumatyczny, podlega Dyrektywie Maszynowej 

2006/42/WE wprowadzonej do Polskiego porządku prawnego Rozporządzeniem 

Ministra Gospodarki z d. 21.10. 2008 r. w sprawie zasadniczych wymagań dla 

maszyn, z którego wynika, że maszyna musi przejść specjalną procedurę 

projektowania, ocenę zgodności, wykonanie odpowiedniej dokumentacji i wydania 

Deklaracji Zgodności WE wymaganej europejskim, a więc i polskim prawem. 

Przeprowadzenie tej procedury i wydanie wymienionego dokumentu jest gwarancją, 

że maszyna została prawidłowo zaprojektowana z wymaganiami zawartymi w 

wymienionej Dyrektywie Maszynowej oraz niekiedy odpowiednimi normami 

zharmonizowanymi z tą Dyrektywą, że zostały zastosowane wysokiej jakości 

komponenty, a w tym zespoły i aparatura pneumatyczna wiodących firm świadczy o 

jakości maszyny. 

Instalacja sprężonego powietrza jako instalacja technologiczna, podlega innej 

Dyrektywie tzw. „narzędziowej” - 2009/104/WE, wprowadzonej w Polsce 

Rozporządzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z d. 30.09.2003 r. 

Dz. U. nr 178, poz. 1745. W sprawie minimalnych wymagań dotyczących 

bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie użytkowania maszyn przez pracowników 

podczas pracy.   
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W rozporządzeniu tym w § 1 pkt.1 napisano, że rozporządzenie to dotyczy:  

„…maszynie – należy przez to rozumieć wszelkie maszyny i inne urządzenia 

techniczne, narzędzia oraz instalacje użytkowane podczas pracy…. ”  

 

Instalacja sprężonego powietrza, służąca do napędu maszyny, podlega też 

Dyrektywie ciśnieniowej PED oraz powinna być zaprojektowana i wykonana wg 

normy PN – EN ISO 4414. Niekiedy może podlegać dozorowi Urzędu Dozoru 

Technicznego, zwłaszcza gdy występują w niej zbiorniki i akumulatory ciśnieniowe. 

Wymienione przepisy wymagają wydania dokumentu poświadczającego zgodność 

instalacji sprężonego powietrza z minimalnymi wymaganiami zawartymi w 

Dyrektywie narzędziowej, prowadzenia przeglądów, rejestru w celu dokumentowania 

ciśnienia i temperatury, wydajności w instalacji sprężonego ciśnienia oraz dozorowi 

Urzędu Dozoru Technicznego, co również musi być odnotowane w odpowiednich 

dokumentach.   

 

Odpowiedzialność z tytułu przestrzegania tych przepisów spoczywa na pracodawcy, 

co wynika wprost z Dyrektywy „narzędziowej” i Kodeksu Pracy – Dz. U. z 2009 r. Nr 6 

poz.33. z póź. zm. 

 

Pominięcie badania instalacji sprężonego powietrza przez kompetentne osoby 

wydaje się poważnym błędem, Natomiast dokumenty, o których mowa powyżej, 

mogłyby dać gwarancję, że instalacja sprężonego powietrza została prawidłowo 

zaprojektowana, jest prawidłowo eksploatowana i kontrolowana. Brak tych 

dokumentów jest jednoznaczny z niedopuszczeniem instalacji do użytkowania. 

 

Podział kompetencji wynikający z różnych przepisów dla poszczególnych elementów 

układu pneumatycznego i różnych, często niezwiązanych wykonawców, jak to 

przedstawiono powyżej, rodzi niekiedy spory, też sądowe. Dlatego należy stosować 

odpowiednie zapisy w umowie dotyczącej dostarczanej maszyny z napędem 

pneumatycznym, jak i w Instrukcji obsługi maszyny. Nic nie stoi na przeszkodzie, 

żeby w Instrukcji w danych technicznych napisać: ciśnienie minimum 6 bar lub 

jeszcze lepiej np. 8 bar. Podobnie o wydajności powietrza, czy o jego czystości.  

Zawsze można podać numer odpowiedniej normy, wg której sprężone powietrze ma 

być dostarczone do maszyny.  I mimo że przepisy coś o tym mówią, to lepiej zawrzeć 

te wymagania co najmniej w Instrukcji, a jeszcze lepiej także w ofercie lub umowie.  
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Fotografia 1. Wnętrze szafy sterowania pneumatycznego na układach logicznych 

 

 

Fotografia 2.  Przyrząd spawalniczy z napędem docisków sprężonym powietrzem i 

sterowaniem elektropneumatycznym 

 



                Organizacja Produkcji w Małym Zakładzie 

 
2022 

 

 

SIMP Oddział w Poznaniu – Opracował: inż. Aleksander Łukomski  Stron    56 

 

6 Szkolenia 

  

 Obowiązki szkolenia pracowników w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy 
wynikają przede wszystkim z Kodeksu pracy. Zakres i czasokresy powtarzania tych 
szkoleń uregulowane zostały w rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy w 
sprawie szkolenia w dziedzinie bhp. Również obowiązki informacyjne pracodawcy 
wynikają z Kodeksu pracy. Należy jednak zaznaczyć, że także w przepisach 
wykonawczych do Kodeksu pracy omówionych w rozdziale dotyczącym procesów 
pracy ustawodawca zamieścił wymagania dotyczące szkoleń bhp. 

Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika, który nie posiada do jej 

wykonywania odpowiednich kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności. Przy 

wykonywaniu niektórych prac wymagania dotyczące kwalifikacji określają przepisy. 

W przypadku produkcji związanej z przetwórstwem drewna i produkcją mebli 

kwalifikacje wymagane przez przepisy mogą dotyczyć jedynie prowadzenia wózków 

widłowych z napędem spalinowym. W przypadku, gdy pracodawca zastosował 

transport wewnętrzny przy użyciu takich wózków do ich prowadzenia może dopuścić 

jedynie pracowników posiadających odpowiednie kwalifikacje. 

  

Obok ogólnych kwalifikacji i umiejętności wynikających z kształcenia i 

dotychczasowych doświadczeń wynikających z pracy zawodowej pracownik musi 

posiadać dostateczną znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy 

związanych i obowiązujących przy wykonywaniu prac u danego 

pracodawcy.  Znajomość tych przepisów i zasad ma obowiązek zapewnić 

pracodawca. W tym celu pracodawca ma obowiązek zapewnić pracownikowi 

szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy przed przystąpieniem 

pracownika do pracy. Szkolenie takie zwane szkoleniem wstępnym składa się z 

instruktażu ogólnego i instruktażu stanowiskowego. Instruktaż ogólny odbywają nowo 

zatrudnieni pracownicy, studenci odbywający praktykę oraz uczniowie zatrudnieni w 

celu praktycznej nauki zawodu. Instruktaż ogólny przeprowadza w zakładzie pracy 

pracownik służby bezpieczeństwa i higieny pracy, osoba wykonująca zadania tej 

służby lub pracodawca, jeżeli sam wykonuje takie zadania. Może to być również 

pracownik wyznaczony w tym celu przez pracodawcę, jeżeli posiada zasób wiedzy i 

umiejętności zapewniający właściwą realizację programu. Ponadto pracownik taki 

musi mieć zaświadczenie o ukończeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie bhp. 

Instruktaż ogólny powinien zapewnić zapoznanie się z podstawowymi przepisami 

bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w układach zbiorowych 

pracy lub w regulaminach pracy, z przepisami bhp obowiązującymi w danym 

zakładzie pracy, a także z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. 

  

Instruktaż stanowiskowy przeprowadza się przed dopuszczeniem do pracy na 

stanowisku robotniczym oraz innym, na którym występuje narażenie na działanie 

czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych, pracownika 

przenoszonego na takie stanowisko, ucznia odbywającego praktyczną naukę 

zawodu i studenta odbywającego praktykę studencką. 
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Instruktaż stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawcę osoba 

kierująca pracownikami, a jeżeli takiej osoby nie ma, pracodawca. Osoby 

przeprowadzające instruktaż stanowiskowy powinny mieć odpowiednie kwalifikacje i 

doświadczenie zawodowe a także przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia 

instruktażu stanowiskowego. Instruktaż stanowiskowy powinien zapewnić 

pracownikom zapoznanie się z czynnikami środowiska pracy występującymi na 

stanowiskach, z ryzykiem zawodowym związanym z wykonywana pracą, sposobami 

ochrony przed zagrożeniami, jakie mogą powodować te czynniki oraz metodami 

bezpiecznego wykonywania pracy. Odbycie instruktażu ogólnego i stanowiskowego 

pracownik potwierdza na piśmie. 

  

Oprócz szkolenia wstępnego pracodawca ma obowiązek zapewnić pracownikom 

szkolenia okresowe. Czasokresy, w których powinno odbywać się takie szkolenie są 

zróżnicowane. Co roku przeprowadzane są szkolenia okresowe dla pracowników 

zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na których wykonywane są prace 

szczególnie niebezpieczne, co trzy lata dla pracowników na innych niż niebezpieczne 

stanowiskach robotniczych. Szkolenia okresowe dla pracowników administracyjno-

biurowych są przeprowadzane nie rzadziej niż raz na 6 lat. Pozostałe grupy 

pracowników: pracownicy służby bhp, osoby kierujące pracownikami, pracownicy 

inżynieryjno-techniczni powinni mieć przeprowadzane szkolenia nie rzadziej niż raz 

na 5 lat. Szkolenie okresowe może być przeprowadzane przez pracodawcę lub 

zlecone jednostkom organizacyjnym prowadzącym działalność szkoleniową w 

zakresie bhp. Programy szkolenia opracowuje pracodawca lub w porozumieniu z 

pracodawcą jednostka przeprowadzająca szkolenie, w oparciu o ramowe programy 

szkolenia dla poszczególnych grup pracowników stanowiące załącznik do 

rozporządzenia. Programy szkolenia pracowników powinny być przechowywane 

przez pracodawcę. Dodatkowo pracodawca ma obowiązek zapewnić szkolenia 

pracowników narażonych na hałas w odniesieniu do oceny ryzyka zawodowego (jego 

poziom, podjęte środki w celu ograniczenia narażenia, wartość ndn, wyniki badań i 

pomiarów, profilaktycznej opieki zdrowotnej, bezpiecznych sposobów wykonywania 

pracy, prawidłowego stosowania środków ochrony indywidualnej). 

  

Również pracodawca jest obowiązany odbyć szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa 

i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nim 

obowiązków. Szkolenie to powinno być powtarzane okresowo (nie rzadziej niż raz na 

5 lat). 

  

Na pracodawcy ciąży również obowiązek wydawania szczegółowych instrukcji, 

wskazówek oraz informowanie pracowników. 

  

Pracodawca jest obowiązanym opracować i udostępnić pracownikom do stałego 

korzystania instrukcje bezpieczeństwa i higieny pracy. Dotyczą one stosowanych w 

zakładzie procesów technologicznych oraz wykonywania prac związanych z 
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zagrożeniami wypadkowymi lub zagrożeniami zdrowia pracowników; obsługi maszyn 

i innych urządzeń technicznych; postępowania z materiałami szkodliwymi dla zdrowia 

i niebezpiecznymi; udzielania pierwszej pomocy. Instrukcje powinny być opracowane 

w sposób zrozumiały dla pracowników. W instrukcji powinny być wskazane 

czynności, jakie należy wykonać przed rozpoczęciem pracy, zasady i sposoby 

bezpiecznego wykonywania pracy, czynności do wykonania po jej zakończeniu. W 

instrukcji powinny być również określone zasady postępowania w sytuacji awarii 

mogącej spowodować zagrożenie dla życia lub zdrowia pracownika. Jeżeli w toku 

pracy używane są niebezpieczne substancje chemiczne i ich mieszaniny w instrukcji 

powinny być umieszczone informacje zawarte w karcie charakterystyki tych 

substancji i mieszanin. Każda maszyna powinna być wyposażone w pisemną 

instrukcję dotyczącą jej użytkowania, zawierającą warunki użytkowania maszyny, 

występowanie możliwych do przewidzenia sytuacji nietypowych, praktyki 

użytkowania maszyny. 

 

Obowiązkowe jest szkolenie, przy obsłudze maszyn. Niedopuszczalne jest 

dopuszczenie operatora, ale także pracownika konserwującego lub serwisującego 

maszynę do obsługi maszyny bez szkolenia ich najlepiej przez producenta maszyny 

lub minimum przez kompetentnego pracownika utrzymania ruchu. 

  

W instrukcji bhp przy obsłudze traków dodatkowo pracodawca ma obowiązek 

określić sygnały uprzedzające ich uruchomienie jak też sygnały w stosowane przez 

pracowników zatrudnionych w hali traków przy dwustronnej łączności między nimi. 

  

Jeżeli u pracodawcy wykonywane są prace związane z ręcznym przenoszeniem 

przedmiotów nieporęcznych, które z powodu ich masy, kształtu lub właściwości mogą 

spowodować zagrożenia pracodawca powinien wydać instrukcje określające sposoby 

postępowania przy przemieszczaniu takich przedmiotów, w tym informacje o użyciu 

odpowiedniego sprzętu pomocniczego oraz o sposobach przenoszenia, które nie są 

dopuszczalne przy ręcznym transporcie.  

  

Szczegółowe instrukcje powinny być również wydawane w przypadku składowania i 

stosowania materiałów niebezpiecznych (przy obróbce drewna i przemyśle produkcji 

mebli będą to niebezpieczne substancje chemiczne i pyły drewna twardego). 

Instrukcje te powinny zawierać co najmniej: w zależności od rodzaju substancji lub 

mieszaniny zachowanie temperatury, wilgotności i ochronę przed nasłonecznieniem; 

przestrzeganie ograniczeń dotyczących wspólnego składowania i stosowania 

materiałów; ograniczenia ilości jednocześnie składowanych materiałów (dotyczyć to 

będzie przede wszystkich składowania odpadów z drewna twardego); zachowania 

dodatkowych wymagań specyficznych dla składowania materiałów (dotyczy to 

przede wszystkim pyłów w złożach i zbiorników odpadów drzewnych); 

rozmieszczenia materiałów w sposób umożliwiający kontrolę składowania i 

składowanych materiałów.  
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Obok przeprowadzenia odpowiednich szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny 

pracy oraz wydawania instrukcji bhp na pracodawcy spoczywają obowiązki w 

zakresie informowania pracowników. 

Dotyczą one informowania o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą 

oraz o zasadach ochrony przez zagrożeniami; zagrożeniach dla zdrowia i życia 

występujących w zakładzie pracy, na poszczególnych stanowiskach pracy i przy 

wykonywanych pracach; o zasadach postępowania w przypadku awarii i w innych 

sytuacjach zagrażających zdrowi i życiu pracowników; działaniach ochronnych i 

zapobiegawczych podjętych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrożeń; 

pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania działań 

w zakresie zwalczania pożarów i  ewakuacji pracowników. 

  

Ustawodawca nie określa, w jaki sposób pracodawca powinien informować 

pracowników. Wydaje się, że najbardziej właściwe jest, aby informacje te zostały im 

przekazane w trakcie szkolenia wstępnego. 

 

6. Racjonalizacja  

Racjonalizacja nie jest obowiązkowa, nie wymagają jej żadne przepisy dla 

przedsiębiorstw. Jednak jej stosowanie może przynieść wielkie korzyści dla 

przedsiębiorcy oraz zatrudnionych przez niego pracowników. 

Prawo własności przemysłowej oprócz dość szczegółowego potraktowania 

wynalazków, wzorów przemysłowych i patentów wspomina też o racjonalizacji, a 

konkretnie o projektach racjonalizatorskich. Projektów tych nie omawia szczegółowo, 

pozostawiając szczegółowe rozwiązania przedsiębiorcy, który najczęściej w związku 

z tym nimi się nie zajmuje. Racjonalizacja, wobec tego w przedsiębiorstwie nie 

istnieje. Warto jednak przyjrzeć się projektom racjonalizatorskim, która to część 

wynalazczości jest stosunkowo prosta do wprowadzenia w przedsiębiorstwie, nie 

wymaga stałej współpracy z rzecznikiem patentowym i prawnikami, a zyski z 

wprowadzenia racjonalizacji /projektów racjonalizatorskich/ mogą być bardzo duże. 

Kiedyś w dawniejszych czasach istniały ogólnopolskie przepisy dotyczące 

racjonalizacji. Nawet w konstytucji z 1952 roku, pojawił się zapis iż: „Polska 

Rzeczpospolita Ludowa szczególną opieką otacza inteligencję twórczą – 

pracowników nauki, oświaty literatury i sztuki oraz pionierów postępu technicznego, 

racjonalizatorów i wynalazców” /art. 65 Konstytucji/. Państwo niejako odgórnie 

wspierało twórców techniki. I tak było. W większości przedsiębiorstw istniały całe 

działy zajmujące się racjonalizacją. Były ustalone terminy posiedzeń specjalnych 

komisji, procedura składania wniosków, odpowiednie formularze. Był też często 

zatrudniony rzecznik patentowy i prawnik specjalizujący się w tych zagadnieniach. 

Niekoniecznie na cały etat. Najważniejsze było jednak to, że były pieniądze dla 

twórców i to bez podatku oraz ZUS-u. Np. gdy we wtorek płacono w 

przedsiębiorstwie pieniądze z racjonalizacji, to przed kasą była długa kolejka. 
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Na ogół nie były to wielkie pieniądze kilkadziesiąt do kilkuset złotych, ale teoretycznie 

można je było dostać co wtorek, a to mogło już w miesięcznym bilansie stanowić 

pokaźną kwotę.  

Za co płacono. Każdy pracownik mógł złożyć wniosek. Jeżeli zrobił to pracownik z 

warsztatu, który na ogół nie umiał opracować dokumentacji, to wykonywał tylko szkic, 

który obrazował istotę projektu. Jeżeli wniosek został przyjęty przez komisję to 

dostawał ten pracownik ustaloną kwotę np. tylko za pomysł lub wniosek w wysokości 

500 zł. Projekt ten trafiał wtedy do konstruktora oprzyrządowania, który 

dokumentację wykonywał, co prawda w ramach obowiązków pracowniczych, ale miał 

na to np. miesiąc. Jednak za każdy dzień kalendarzowy przyspieszenia wykonania 

dokumentacji otrzymywał jakąś niewielką kwotę np. 20 zł. Jeżeli wykonał to po dwóch 

dniach, to prosto można obliczyć, że 28 dni przyspieszenia x 20 zł. daje 580 zł, do 

odbioru w kasie. Konstruktorzy na ogół zostawiali swoje podstawowe działania i w 

pierwszej kolejności wykonywali projekty racjonalizatorskie. Często po godzinach. 

Podobnie było z dokumentacją technologiczną. W tej konkretnej firmie, była to 

fabryka silników elektrycznych /już dawno nie istniejąca – stoi tam osiedle 

mieszkaniowe, na terenach przemysłowych!/ racjonalizacją zajmował się „kto żyw”. 

Zabierano do domu dokumentację konstrukcyjną, technologiczną i wymyślano, jak 

obniżyć koszty produkcji, bo od tego była największa kasa liczona jako procent od 

korzyści pracodawcy. Każda nakrętka mniej, cieńsza blaszka, czy nowy przyrząd 

koncentrujący np. dwie operacje, dawały duże oszczędności, a procent od tego, 

pieniądze dla racjonalizatora. Oczywiście trzeba było udowodnić, że ta zmiana nie 

wpłynie na wytrzymałość i jakość. No i była komisja, której szefem był dyrektor 

techniczny. Ona decydowała, co dalej z tym wnioskiem. A może nadaje się do 

opatentowania. Z doświadczenia można powiedzieć, że nadawał się jeden na 

kilkaset. Należało zachować ostrożność, bo rozliczano też komisję i pracowników 

działu wynalazczości z efektów i bardzo źle były widziane wnioski nie wdrożone. W 

tej konkretnej fabryce cały proces racjonalizacji działał doskonale. Co prawda była 

tam produkcja wielkoseryjna, więc było może trochę łatwiej o sukcesy.  Lecz w 

innych fabrykach było podobnie lub tylko nieco gorzej niż w opisanej powyżej. 

W całej tej wynalazczości nie chodziło jednak tylko o pieniądze dla twórców. 

Atmosfera w tej firmie była twórcza i innowacyjna. Pracownicy przestawili się na inne 

myślenie, znacznie bardziej kreatywne, a tu już efekty mogą być wielokrotnie większe 

lub nawet ogromne. Bo w jaki sposób wyzwolić w przedsiębiorstwie kreatywność i 

twórcze myślenie jak nie poprzez odpowiednie narzędzie, w tym wypadku dobrze 

zorganizowaną racjonalizację. W większości fabryk działały też dodatkowo np. KTiR, 

czyli Klub Techniki i Racjonalizacji. Najczęściej był to warsztat, lepiej lub gorzej 

wyposażony, z emerytowanymi pracownikami tzw. złotymi rączkami. Można tam było 

przyjść /każdy z pracowników/ z pomysłem i wspólnie z „rączkami” próbować 

wykonać to wymyślone w głowie cudo techniki. Tak ponoć powstał pierwszy prototyp 

samochodu Syrenka w FSO. Jednak poprzez powszechność i masowość tego typu 
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działań można powiedzieć, że w zdecydowanej większości odnoszono sukcesy. 

Świadczy, też o tym liczba polskich patentów z tamtych czasów – imponująca. 

Dzisiaj dużo mówi się o innowacyjności w przedsiębiorstwie, namawia do transferu 

innowacyjnych rozwiązań z instytucji naukowych, ale też do własnych innowacyjnych 

opracowań w przedsiębiorstwie, do wykonywania prac badawczych i rozwojowych. 

Nie słychać tylko jak to zrobić. Jakie zastosować narzędzia i jak zmotywować 

pracowników. Same pieniądze, nawet duże z Unii nie rozwiążą tego problemu. 

Zresztą pieniądze te rzadko trafiają bezpośrednio do pracowników, a najczęściej 

służą zakupowi nowej maszyny, która niekoniecznie wprowadza w firmie innowacje. 

Nowi przedsiębiorcy, pewnie na ogół, nie znają tych starych wypracowanych kiedyś 

wzorów, które poszły już w zapomnienie.   

Dzisiejsze prawo własności przemysłowej daje wolną rękę przedsiębiorcy. Każe mu 

opracować i wprowadzić w przedsiębiorstwie własny regulamin racjonalizacji 

/wynalazczości/. „Przedsiębiorca może uznać za projekt racjonalizatorski, w 

rozumieniu ustawy, każde rozwiązanie nadające się do wykorzystania nie będące 

wynalazkiem podlegającym opatentowaniu, wzorem przemysłowym lub topografią 

układu scalonego”. W regulaminie, przedsiębiorca powinien określić, jakie 

rozwiązania i przez kogo dokonane uznaje się w przedsiębiorstwie za projekty 

racjonalizatorskie, a także sposób załatwiania zgłoszonych projektów i zasady 

wynagradzania twórców tych projektów. Mówi o tym Ustawa z dnia 30 czerwca 2000 

r. Prawo własności przemysłowej /Dz. U. z 2013 r. poz. 1410, z póź. zm./. 

Prawo własności przemysłowej nie definiuje, czym jest projekt racjonalizatorski, 

wskazując jedynie czym on nie jest. Najlepiej odnieść się do definicji projektu 

zawartej w regulaminie racjonalizacji, który powinien być wdrożony w danym 

przedsiębiorstwie. W dokumencie tym najczęściej powinny znaleźć się zapisy 

precyzujące istotę projektu racjonalizatorskiego oraz kwestie związane z jego 

zgłaszaniem oraz nagradzaniem twórców, co zostało unormowane w ustawie  /art. 7, 

ust. 1 i 3/: „Przedsiębiorcy mogą przewidzieć przyjmowanie projektów 

racjonalizatorskich na warunkach określonych w ustalanym przez siebie regulaminie 

racjonalizacji, w którym to przedsiębiorca określa co najmniej, jakie rozwiązania i 

przez kogo dokonane uznaje się w przedsiębiorstwie za projekty racjonalizatorskie, a 

także sposób załatwiania zgłoszonych projektów i zasady wynagradzania twórców 

tych projektów”.  

Projektem racjonalizatorskim możemy nazwać każdy pomysł lub rozwiązanie, 

niekoniecznie techniczne, niezależnie od tego czego ono dotyczy. Wygląda to 

najczęściej tak, że o tym, co będzie zakwalifikowane jako projekt racjonalizatorski, 

decyduje przedsiębiorca lub specjalnie w tym celu powołana przez niego komisja. 

Projekty racjonalizatorskie, nie muszą odnosić się tylko do technicznych rozwiązań, 

które najczęściej kojarzone są z przemysłem. Projekty racjonalizatorskie tak jak w 

przypadku przemysłu mogą być wdrażane w usługach. Wówczas projekt 

https://pl.wikipedia.org/wiki/Wynalazek
https://pl.wikipedia.org/wiki/Topografia_uk%C5%82adu_scalonego
https://pl.wikipedia.org/wiki/Topografia_uk%C5%82adu_scalonego
https://pl.wikipedia.org/wiki/Przedsi%C4%99biorstwo
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20130001410
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racjonalizatorski może odnosić się np. do organizacji pracy czy modernizowania 

pewnych standardów - np. do systemu obsługi klienta. 

W regulaminie musi znaleźć odpowiednie zabezpieczenie Twórca projektu 

racjonalizatorskiego. Dlatego tworząc zasady wdrażania projektów 

racjonalizatorskich, warto pamiętać o właściwym, godziwym wynagradzaniu i 

motywowaniu pracowników, by proces ten faktycznie miał miejsce. O tym, że twórca 

ma prawo do wynagrodzenia informuje również ustawa, która określa, iż sposób 

przyjęcia jak i wynagrodzenia zależy od przedsiębiorcy.  

Najlepszą praktyką jest stosowanie odpowiedniego formularza, na którym twórca 

opisuje istotę projektu. Następnie trafia on pod obrady specjalnie powołanej komisji 

oceniającej przydatność danego rozwiązania i co dalej z tym wnioskiem oraz w 

przypadku jego zaakceptowania, przyznającego stosowne wynagrodzenie, które 

powinno być ustalone „w słusznej proporcji do korzyści osiągniętych przez 

przedsiębiorcę z projektu wynalazczego” -  /art. 22, ust 2 PWP/. W związku z tym nie 

ma jednej reguły, która definiowałaby, jak twórca powinien być wynagrodzony. Każde 

decyzja o wdrożeniu projektu racjonalizatorskiego powinno być indywidualnie 

analizowanie m.in. pod względem kosztów ponoszonych przez przedsiębiorcę dla 

jego wdrożenia, wymiernych oszczędności /np. 10%, czy 25%, a może 40% lub 

więcej/ wartości oszczędności wynikających z projektu lub innych korzyści. 

Wynagrodzenie może zostać wypłacone w postaci jednorazowej wypłaty, np. 

odpowiadającej krotności miesięcznego wynagrodzenia lub nawet w całym okresie 

stosowania projektu racjonalizatorskiego jako procent od np. każdej wyprodukowanej 

sztuki. 

W regulaminie należy unormować kwestie związane z rozporządzaniem i 

korzystaniem /nabyć prawa do niego/ z projektu racjonalizatorskiego, a także 

zagadnienia związane z dalszym opracowaniem rozwiązań, które mogłyby zostać 

zgłoszone w Urzędzie Patentowym.  

W Regulaminie Wynalazczości powinno się uregulować w przedsiębiorstwie 

wszystkie sprawy wytworów intelektualnej działalności pracowników, wliczając w to 

również projekty racjonalizatorskie. Można tu też uwzględnić prawa autorskie do 

różnych powstających w przedsiębiorstwie dokumentacji, które są czymś trochę 

innym od własności przemysłowej.  Napisanie regulaminu najlepiej zlecić kancelarii 

patentowej, która zatrudnia rzecznika patentowego i prawnika specjalizującego się w 

tych przepisach. Przeważnie mają tam prawie gotowe rozwiązania, wymagające 

drobnych korekt dla naszego przedsiębiorstwa. Dobrze jest też powierzyć 

organizację i zarządzanie racjonalizacją jednemu pracownikowi i niekoniecznie musi 

to być inżynier. Może być to technik, który ma talent do organizacji, zna dobrze 

regulamin wynalazczości działający w przedsiębiorstwie i trochę Prawo Własności 

Przemysłowej oraz będzie pilnował pewnych terminów.  
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Trzeba też coś powiedzieć o podatkach i ZUS-ie. Wspomniane wcześniej podejście 

dawniejszej „władzy” do wynalazczości i zwolnienie wszelkich wypłat dla twórców i 

obsługi wynalazczości z tego tytułu z podatku i ZUS-u świadczyło jak poważnie 

traktowano wynalazczość i jakich w sumie oczekiwano zysków z tego tytułu. Dzisiaj 

jest gorzej pod tym względem, ale nie beznadziejnie. Są bowiem nagrody dla 

twórców z tytułu wynalazczości i racjonalizacji, w których obowiązują 50 % koszty 

uzyskania. Są też prawa autorskie, które najczęściej realizowane są przy pomocy 

umowy o dzieło. ZUS-u od nagród też nie ma. A to głównie nagrody dla twórców 

powinny wynikać z regulaminu wynalazczości w przedsiębiorstwie.  

Uregulowanie spraw racjonalizacji w przedsiębiorstwie stwarza możliwości nie tylko 

uzyskania przewagi konkurencyjnej, ale również osiągnięcia oszczędności w 

procesie wytwarzania czy podwyższenia jakości oferowanych wyrobów, czy usług. 

Docenianie i pielęgnowanie postaw związanych z wynalazczością, racjonalizacją i 

innowacyjnością wpływa na podejście pracowników do ciągłego doskonalenia, do 

kreatywności, które w kontekście dzisiejszych wysokich wymogów stawianych przez 

rynek, wydają się jednak w wielu przedsiębiorstwach niedoceniane.  

 

8. Podsumowanie 

 

Powyższe wytyczne, a raczej wybór pewnych zagadnień przydatnych w 

organizowaniu małych, a niekiedy średnich przedsiębiorstw produkcyjnych, które 

powinny być bezwzględnie zastosowane przy uruchamianiu produkcji nie wyczerpuje 

całości zagadnień z tym związanych. Nie omówiono tu mnóstwa jeszcze innych pojęć 

i spraw, które mogłyby być przydatne przy zakładaniu nowych przedsiębiorstw czy 

zakładów produkcyjnych. Powyższe informacje należy traktować jako minimalny 

zakres wiedzy na te tematy. Wybór powyższy dotyczy w zasadzie zakładu 

produkcyjnego o profilu mechanicznym. Jednak zdecydowana większość informacji 

jest też przydatna w innych branżach przy uruchamianiu produkcji, gdyż wszelkie 

produkcje powinny odbywać się wg pewnych podobnych samych zasad.  
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Aneks nr 1:  

NARZĘDZIOWNIA W MAŁYM ZAKŁADZIE PRODUKCYJNYM 

Autor: Aleksander Łukomski 

Narzędziownia, wypożyczalnia /wydajnia/ narzędzi, a także same narzędzia są 

bardzo ważnym elementem działalności przedsiębiorstwa produkcyjnego, zwłaszcza 

w branży budowy maszyn, ale też często i w innych branżach. Trudno sobie 

wyobrazić produkcję w zakładzie produkcyjnym, w którym problem narzędzi jest 

niezorganizowany, narzędzia są u pracowników produkcyjnych w szafkach, często 

stępione lub do wymiany, a nikt w przedsiębiorstwie nad tym nie panuje. Jednak tak 

się zdarza. 

W tekście przedstawiono kilka podstawowych zagadnień związanych z właściwym 

prowadzeniem gospodarki narzędziowej w mniejszych zakładach produkcyjnych. 

Gospodarką narzędziową w zakładzie produkcji mechanicznej zajmuje się specjalny 

dział gospodarki narzędziowej. Tak jest w dużych fabrykach. W mniejszych 

zakładach produkcyjnych narzędziami zajmuje się dział utrzymania ruchu lub w 

bardzo małych zakładach specjalnie wyznaczona do tego osoba. 

Narzędziownią nazywane są również całe wyodrębnione firmy specjalizujące się w 

produkcji narzędzi, szczególnie form wtryskowych, wykrojników, tłoczników oraz 

innych elementów metalowych przeznaczonych do wykorzystywania w procesach 

przemysłowych. 

Na ogół działowi gospodarki narzędziowej podlegają: narzędziownia, centralny skład 

/magazyn/ pomocy warsztatowych, ostrzalnia, oddział regeneracji narzędzi i pomocy 

warsztatowych, wypożyczalnia narzędzi, a niekiedy inne jeszcze komórki, w 

zależności od profilu produkcji i dysponowanych urządzeń. Głównymi zadaniami tego 

działu są: 

• Planowanie zapotrzebowania na narzędzia i pomoce warsztatowe, 

• Produkcja pomocy warsztatowych, specjalnych, 

• Przechowywanie, konserwacja, ostrzenie, remonty i regeneracja zużytych 

narzędzi i pomocy warsztatowych, 

• Dostarczenie narzędzi i pomocy warsztatowych do wydziałów i stanowisk 

roboczych, 

• Nadzór techniczny nad stanem i eksploatacją pomocy warsztatowych i 

narzędzi, 

• Ewidencja ruchu narzędzi i pomocy warsztatowych w zakładzie. 

Dział ten zajmuje się podanymi przykładowo poniżej narzędziami i pomocami 

warsztatowymi. 
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Narzędzia używane w mechanice są to wykonane przedmioty proste lub 

skomplikowane wspomagające pracownika w pracy, która jest trudna lub niemożliwa 

do wykonania gołymi rękami, szczególnie dotyczącej zmiany kształtu obrabianego 

materiału.   

Mogą one być użytkowane bezpośrednio przez człowieka lub być wyposażeniem 

różnych maszyn. 

W przemyśle mechanicznym szczególnie jako narzędzia, są klasyfikowane np. 

handlowe noże tokarskie, frezy, wiertła, rozwiertaki itp., ale też narzędzia specjalne 

jak np. długie wiertła lub wielostopniowe o stopniowanych średnicach, wytaczadła, 

głowice frezarskie, specjalnie wykonywane przyrządy tłoczne, wykrojniki lub formy do 

gumy czy tworzyw sztucznych itp.  

Pomoce warsztatowe w mechanice, to całe wyposażenie pomocnicze stanowiska 

pracy, którego celem jest rozszerzenie możliwości obróbkowych, czy to obrabiarki, 

czy też stanowiska pracy i jest dostosowane do obróbki określonej części w trakcie 

określonej operacji technologicznej. 

Pomoce warsztatowe mogą być handlowe lub specjalnie wykonane. Mogą być 

zgodne z normami europejskimi, branżowymi lub zakładowymi lub też wykonane jako 

nieznormalizowane. Podstawowy podział pomocy warsztatowych podano poniżej: 

Przyrządem nazywa się pomoc warsztatową: 

• stanowiącą przedłużenia łańcucha kinematycznego obrabiarki i umożliwiają 

rozszerzenia jej możliwości technologicznych np. głowice wiertarskie 

wielowrzecionowe, stoły obrotowe, podzielnice, 

• służącą do ustalania i zamocowania przedmiotów obrabianych, a niekiedy też 

narzędzi bezpośrednio lub przy użyciu uchwytu obróbkowego albo oprawki 

narzędziowej np. przyrząd wiertarski, ale też przyrząd spawalniczy lub 

montażowy. 

Uchwytem nazywa się pomoc warsztatową przeznaczona do ustalania i 

zamocowania przedmiotu dla wykonania obróbki lub montażu. Uchwyty mogą być 

prostej budowy lub skomplikowane. Niekiedy z mechanizmami mocującymi 

wyposażonymi w napędy i dodatkowo w elementy prowadzące narzędzia, a także w 

elementy umożliwiające nadanie przedmiotowi obrabianemu kilku kolejnych położeń 

do obróbki bez potrzeby ponownego przemocowania i bazowania.  

Oprawką nazywa się pomocą warsztatową przeznaczoną do ustalania i 

zamocowania narzędzi. 

Sprawdziany, to pomoce warsztatowe znormalizowane co do kształtu i wymiarów i 

wszelkie inne nieznormalizowane sprawdziany, służące do kontroli wymiarów, 

kształtów i powierzchni. 
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Pomocami warsztatowymi są   np. trzpienie tokarskie i szlifierskie, różne oprawki do 

narzędzi handlowych, specjalne uchwyty np. frezarskie lub specjalne tarcze 

tokarskie, ale też przyrządy spawalnicze czy montażowe, niekiedy znacznych 

rozmiarów. Stosuje się też specjalne ustawiaki i kontr-ustawiaki do narzędzi, czy 

mostki do tuszowania przy dokładnej obróbce powierzchni np. skrobaniu prowadnic. 

Występuje tu jeszcze mnóstwo innych niewymienionych specjalnych pomocy 

warsztatowych, przyrządów, różnego rodzaju uchwytów. Bardzo często wyroby te 

spełniają różne funkcje, które wzajemnie się przenikają i mogą wtedy być 

klasyfikowane pod różnymi nazwami.  

 Dział gospodarki narzędziowej zajmuje się też elektronarzędziami, a także 

aparatami, narzędziami i przyrządami pomiarowo-kontrolnymi.  

Wielkość działu gospodarki narzędziowej i zakres jej działania powinien wynikać z 

projektu technologicznego, który określa potrzebną załogę i odpowiednią organizację 

działu oraz środki umożliwiające właściwe funkcjonowanie gospodarki narzędziowej 

w zakładzie.   

W dużych zakładach występuje na ogół potrzeba oddzielnego, oddziału produkcji 

narzędzi i oprzyrządowania, odpowiednich magazynów oraz jednostek zajmujących 

się ostrzeniem i naprawą i wypożyczaniem narzędzi także zorganizowanych niekiedy 

przy wydziałach produkcyjnych.  Przy niewielkich wydziałach produkcyjnych jest to 

najczęściej tylko wypożyczalnia narzędzi.  

Projektując szczegółowo wypożyczalnię narzędzi i pomocy warsztatowych należy 

najpierw określić:  

• ilość i asortyment narzędzi i pomocy warsztatowych będących jednocześnie w 

użyciu   

• okres na jaki powinien wystarczyć zapas, 

• wielkość pomieszczenia potrzebnego do ich przechowywania, 

• ilość i rodzaj potrzebnego wyposażenia /regały, półki, stoły/ 

• system ewidencji wypożyczania narzędzi i pomocy warsztatowych wraz z 

odpowiednim sprzętem do jego obsługi. 

Wielkość zapotrzebowania narzędzi i innych pomocy warsztatowych określa się na 

podstawie:   

• planu produkcji zakładu,  

• planu uruchomienia nowych wyrobów,  

• wykazu stosowanych pomocy warsztatowych.  

Dla produkcji wielkoseryjnej powinny one być opracowane dla każdej produkowanej 

części, a niekiedy nawet operacji technologicznej. 
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Trzeba też wziąć pod uwagę normy zużycia narzędzi i innych pomocy 

warsztatowych. Mogą to być normy uzyskane na drodze analitycznej lub 

statystycznej. Dla narzędzi skrawających normy zużycia określa się ze wzoru: 

 

  

 

Gdzie: n - liczba możliwych ostrzeń narzędzia aż do zupełnego zużycia, T- trwałość 

ostrza ustalana na podstawie odpowiednich wzorów lub w drodze badań. 

Dla uzyskania rzeczywistej normy zużycia należy obliczoną normę zużycia pomnożyć 

przez współczynnik przedwczesnego zużycia - k, który uzyskuje się z analizy zużycia 

narzędzi w okresie 12 miesięcy. Trzeba tu jeszcze wziąć pod uwagę rzeczywisty 

czas pracy narzędzia, czyli czysty czas pracy narzędzia, gdy narzędzie skrawa 

materiał, bez dobiegów i wybiegów oraz innych czasów pomocniczych.  

Wypożyczalnia narzędzi i pomocy warsztatowych w małych zakładach jest zwykle 

jedna, centralna. W większych istnieje przy każdym z wydziałów produkcyjnych. 

Powierzchnia wypożyczalni w stosunku do powierzchni produkcyjnej stanowi 

niewielki procent. Orientacyjnie przyjmuje się 0,5 – 0,8 m2 /m, gdzie m jest liczbą 

obrabiarek produkcyjnych obsługiwanych przez wypożyczalnię. Jednak wielkość 

wypożyczalni zależy od rodzaju produkcji, stopnia oprzyrządowania, zmianowości 

pracy i liczby obsługiwanych stanowisk. 

Podobnie z ostrzalnią narzędzi. Gdzie liczbę ostrzarek określa się w zależności od 

liczby obrabiarek i rodzaju używanych narzędzi. Dla większych wydziałów czy 

zakładów liczba ta stanowi ok. 4 %, a dla mniejszych ok. 7 %. Wyposażenie ostrzalni 

w drogie specjalne maszyny powinno być uzasadnione dokładnymi obliczeniami ich 

obciążenia oraz opłacalności ich zainstalowania. W przeciwnym razie może się 

okazać, że korzystniej jest ostrzyć narzędzia na zewnątrz w wyspecjalizowanej 

firmie.  

Drobne naprawy pomocy warsztatowych i przyrządów powinno się wykonywać w 

specjalnym warsztacie naprawy oprzyrządowania, a nie w narzędziowni, która 

przeznaczona jest w zasadzie do produkcji nowych narzędzi i pomocy 

warsztatowych. 

Uzupełnianie stanu zapasów narzędzi i pomocy warsztatowych w wypożyczalni 

powinno odbywać się wg systemu maksimum-minimum. Jest jeszcze zapas 

zamówieniowy, ale z chwilą gdy zapas osiągnie stan zamówieniowy wystawia się 

zapotrzebowanie na narzędzia w takiej ilości aby osiągnąć stan maksymalny. 

Powinno to odbyć się zanim stan osiągnie poziom minimalny. 
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W wypożyczalni prowadzi się kartotekę obrotu narzędziami i pomocami 

warsztatowymi, gdzie ewidencjonowane są wszystkie narzędzia znajdujące się w 

wypożyczalni i w obrocie tzn. w wydziałach, ostrzalni, naprawie i w stanowiskach 

pracy. Kierownikowi wypożyczalni podlega też najczęściej ostrzalnia narzędzi. 

Narzędzia po naostrzeniu, sprawdzane są przez kontrolera i przekazywane z 

powrotem do wypożyczalni. Oddział napraw i regeneracji pomocy warsztatowych 

najczęściej organizacyjnie podlega narzędziowni. Wykonuje się tam wszelkiego 

rodzaju remonty przyrządów oraz regeneracji narzędzi w drodze szlifowania ich na 

inny wymiar, napawania, chromowania itp. 

Osobną sprawą są narzędzia dla obrabiarek zespołowych i centrów obróbczych, 

gdzie konieczne jest ich zamontowanie w oprawkach dla np. magazynów narzędzi w 

obrabiarce. Trzeba też ustalić ich długość w stosunku do czoła wrzeciona. Stosuje 

się tu specjalne ustawiaki i niekiedy kontr-ustawiaki, gdyż dokładność tego 

ustawienia niekiedy bywa wysoka. 

Pomoce regenerowane zostają rozchodowane i następnie zaprzychodowane 

podobnie jak pomoce nowe. 

Niezwykle ważną sprawą w gospodarce narzędziowej przedsiębiorstwa jest 

ewidencja narzędzi. Podwójne zakupy, przestoje maszyn, kradzieże narzędzi, to 

tylko niewielka część problemów wynikających z nieefektywnego gospodarowania 

narzędziami. Dawniej w okresie przed powszechnym użyciem komputerów 

stosowano do ewidencji narzędzi papierowe rewersy, podobnie jak w bibliotekach 

przy wypożyczaniu książek. Powodowało to kolejki przed okienkiem wypożyczalni 

narzędzi, bo długo trwało wypisywanie kwitów i wypełnianie książek narzędziowych.  

Później pojawił się system marek. Istnieje system tzw. jednomarkowy i dwumarkowy. 

Były to najczęściej nieduże metalowe okrągłe znaczki z przypisanym numerem 

pracownika /wybitym lub wygrawerowanym/ i małym otworem do nanizania na 

specjalnym krążku z drutu, na którym pracownik trzymał te marki.  W systemie 

jednomarkowym pracownik otrzymuje pewną ilość marek, na które może pobrać 

narzędzia. Markę kładzie lub zawiesza się w wypożyczalni na regale w miejsce 

pobranego narzędzia. Po zwrocie narzędzia pracownik otrzymuje markę z powrotem. 

W systemie dwumarkowym, oprócz marki pracownika istnieją jeszcze marki 

związane z narzędziem, gdzie tę druga markę dodatkowo wiesza się na tablicy z 

nazwiskami pracowników. W systemie dwumarkowym można zawsze stwierdzić, ile i 

jakie narzędzia są u pracownika.  

Komputery spowodowały wprowadzenie oprogramowania do obsługi gospodarki 

narzędziowej. Wprowadzono, w latach dziewięćdziesiątych ub. wieku, arkusze 

kalkulacyjne, niekiedy proste, a niekiedy bardziej skomplikowane. Oprogramowanie 

takie można uzyskać od firm zajmujących się dostawą narzędzi, zwłaszcza jeżeli 

przedsiębiorca używa znacznych ilości narzędzi. W niektórych przedsiębiorstwach 

może to być kilka tysięcy do nawet kilkudziesięciu tysięcy narzędzi. Komputery 
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znacznie przyspieszyły proces czynności wypożyczania narzędzi i określenie stanu 

narzędzi, spowodowały też znaczne oszczędności w gospodarce narzędziowej.   

W ostatnich latach nastąpił dalszy postęp w ewidencjonowaniu narzędzi. 

Oprogramowanie komputerowe, żeby je w pełni wykorzystać, potrzebuje najpierw 

niejako fizycznego uporządkowania narzędzi w przedsiębiorstwie. Należałoby 

pozbierać narzędzia i inne pomoce warsztatowe, które mogą znajdować się w 

różnych miejscach przedsiębiorstwa, a najczęściej u pracowników i je odpowiednio 

skatalogować. Należy też stworzyć system identyfikacji, tzn. każdemu narzędziu 

nadać  unikalne, jednoznacznie identyfikowalne oznaczenie, które powinno być 

związane z narzędziem. Metodami znakowania są dziś kody kreskowe i znaczniki 

RFID. Zaletą kodów kreskowych jest możliwość wykorzystania kodów nadanych 

przez producenta. Można też umieszczać je nie bezpośrednio na narzędziu, ale na 

skrzynce, która jest w odpowiednim miejscu w regale, w którym to narzędzie jest 

składowane. 

W praktyce większość przedsiębiorstw tworzy swoją własną, wewnętrzną 

nomenklaturę znaków, co powoduje, że trzeba je nanieść ponownie – w formie 

drukowanych etykiet lub coraz częściej stosowanych także kodów grawerowanych 

laserowo. Do ich sczytywania wykorzystywane są różnorodne urządzenia – od 

skanerów ręcznych po przenośne komputery z czytnikiem kodów kreskowych. 

Występuje tu konieczność kontaktu wzrokowego czytnika z kodem, co utrudnia pracę 

w wypożyczalni narzędzi. 

W ostatnich latach nastąpił dalszy postęp w ewidencjonowaniu i obrocie narzędzi. W 

wypożyczaniu narzędzi zastosowano znaczniki RFID.  Skrót RFID – Radio 

Frequency Identification, czyli identyfikacja częstotliwości radiowej oznacza technikę 

polegającą na wykorzystaniu fal radiowych w celu przesyłu danych, a także zasilania. 

Stąd znaczniki nie muszą być wyposażone w baterie. Technika RFID pozwala na 

odczytywanie oraz zapisywanie znaków RFID, a w zależności od skomplikowania 

rozwiązania odczyt możliwy jest z odległości od kilkudziesięciu centymetrów do 

kilkudziesięciu metrów. Dużą zaletą tego systemu jest możliwość odczytywania wielu 

etykiet jednocześnie, o ile tylko znajdują się w polu odczytu /zasięgu anteny/ 

czytnika. 

Znaczniki RFID, skanowane bezkontaktowo za pomocą odbiorników ultra wysokiej 

częstotliwości UHF – mogą być sczytywane z dużych odległości w tempie nawet 100 

etykiet na sekundę. Znaczniki RFID są coraz częściej stosowane jako podstawowa 

metoda identyfikacji zarówno wyposażenia, jak i samych pracowników. Dla 

jednoznacznego powiązania narzędzia z jego użytkownikiem, konieczne jest 

wyposażenie pracowników w kartę zbliżeniową lub breloczek RFID skanowany w 

procesie wydawania i zwrotu sprzętu. Znacznie usprawnia to pracę zakładowych 

wypożyczalni, redukując kolejki przy okienku wydawczym i pozwalając na szybką 

lokalizację narzędzi pozostających w obiegu. 
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W wielkich przedsiębiorstwach, w których wypożyczalnie wydają setki narzędzi 

dziennie, dobrym rozwiązaniem może okazać się zastosowanie automatów 

vendingowych, tzn. skomputeryzowanych szaf narzędziowych. Działają podobnie do 

automatów wydających napoje, słodycze, czy kanapki, tylko wyposażono je w 

bardziej skomplikowane systemy rejestracji. Automaty vendingowe są przeznaczone 

do przechowywania, wydawania i zarządzania zasobami wszelkiego typu narzędzi, 

oprzyrządowania, a także innych produktów wykorzystywanych w procesach 

produkcji w zakładach przemysłowych, które automatycznie po zeskanowaniu karty 

zbliżeniowej lub RFID wydają konkretne narzędzie wybrane z listy dostępnego 

wyposażenia. Automatycznie przypisują je do danego użytkownika. Dużą zaletą tych 

automatów jest dostępność do nich przez całą dobę, co ma znaczenie w przypadku 

pracy trzyzmianowej. Proces wydawania narzędzia trwa kilkanaście sekund, a więc 

maszyny tego typu przyspieszają i zwiększają efektywność produkcji, a jednocześnie 

możliwość przypisania narzędzia do konkretnego pracownika pozwala lepiej 

kontrolować obieg narzędzi i stany magazynowe. Można zastosować automaty 

vendingowe, przy pewnym nakładzie pracy, i w małych zakładach produkcyjnych, 

nawet przy stosowaniu ostrzenia narzędzi na zewnątrz przedsiębiorstwa.  

Prawidłowe zorganizowanie gospodarki narzędziowej w zakładzie produkcyjnym jest 

trudne. Jednak w interesie wszystkich uczestników procesu produkcyjnego jest aby 

działała ona niezawodnie i płynnie. Dlatego warto poświęcić więcej uwagi temu 

zagadnieniu. 

Rys.1. Przykładowy schemat obiegu narzędzi i pomocy warsztatowych w zakładzie 

produkcyjnym 



                Organizacja Produkcji w Małym Zakładzie 

 
2022 

 

 

SIMP Oddział w Poznaniu – Opracował: inż. Aleksander Łukomski  Stron    71 

 

 

 

Fot.1. Regał ze skrzynkami na narzędzia ze znakowaniem kodem kreskowym  

Fot. 2.  Znacznik RFID zwany także tagiem 
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Fot.3.  Inny rodzaj znacznika RFID, wykonany jako klasyczny breloczek. 
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Fot. 4. Przykładowa szafa vendingowa 
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Aneks nr 2:  

Narady i zebrania w działalności inżyniera  

Autor: Aleksander Łukomski 

Trudny temat, bo niby jest mnóstwo różnych przepisów, definicji, opisanych zasad, 

ale na ogół są one zbyt ogólne i brakuje konkretów. Wydaje się, że każdy inżynier, 

technik, a także mistrz kończąc szkołę powinien znać zasady prowadzenia narad, 

pisania notatek, protokołów i ich archiwizowania i często nawet były jakieś wykłady 

na ten temat, ale najczęściej zbyt ogólne i tak naprawdę to miałby on problem, gdyby 

przyszło mu konkretnie zorganizować nawet prostą operatywkę, która spełniłaby swój 

cel. A przecież bardzo często to inżynierowie i technicy zajmują się zarządzaniem na 

mniejszą lub większa skalę, którego jednym z ważniejszych elementów są właśnie 

narady, na których zapadają ważne decyzje czy zalecenia. 

W dużych zakładach lub zagranicznych koncernach są wypracowane metody 

organizacji spotkań. Wiadomo kto i jak organizuje, bo są specjalne procedury i 

instrukcje oraz wzory protokołów i notatek. Problemy najczęściej występują w 

mniejszych zakładach produkcyjnych lub firmach inżynierskich, gdzie takich wzorów 

brakuje, a tych z koncernów nie da się przenieść do mniejszej firmy, a i literatura 

techniczna nie podaje gotowych rozwiązań dla takich działań. Powinny być 

rozpowszechniane dobre praktyki dotyczące zebrań, poprzez szkoły. Parę informacji 

na temat narad zebranych z praktyki w średniej firmie produkcyjnej, metalowej, 

zawarto w niniejszym opracowaniu uwzględniając specyfikę zakładu produkującego 

jednostkowe maszyny i urządzenia technologiczne.   Problem zebrań i narad jest 

szerszy i dotyka też organizacji i zarządzania oraz związanego z tym schematu 

organizacyjnego przedsiębiorstwa. Zagadnienie te są dość obszerne i tu tylko 

wspomniano o ich powiązaniu z tak wydawałoby się prostym zagadnieniem jak 

narada. Ze schematu organizacyjnego wynika bowiem kto powinien w jakiej naradzie 

uczestniczyć i jakie ma kompetencje.  

Rodzaje zebrań 
 

Ze względu na różnorodność omawianych na zebraniu spraw występują różne typy 

zebrań. Z tych wielu wymienianych w literaturze warto omówić tylko w zasadzie trzy 

typy zebrań dotyczące działań inżynierskich: 

 

• odprawa – zwana potocznie operatywką jest to krótkie zebranie o charakterze 

roboczym w celu przekazania przez szefa instrukcji do szybkiej realizacji 

dotyczących pracy w najbliższym czasie /np. codzienna, cotygodniowa lub 

zwoływana ad hoc odprawa u dyrektora technicznego,  operacyjnego, 

kierownika wydziału technicznego/. 
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• narada – zebranie pracowników komórki organizacyjnej w celu 

przedyskutowania aktualnych problemów i ustalenia środków realizacji. 

Często są to narady okresowe np. raz w tygodniu o ściśle określonym terminie 

np. w poniedziałek o godz. 8:00 lub w piątek pod koniec dnia pracy tzw. 

narada podsumowująca tydzień.  

 

• Rada Techniczna – to zebranie wybranych pracowników na temat np. wyboru 

spośród kilku koncepcji rozwiązania skomplikowanej maszyny lub 

zatwierdzenie przyjętego rozwiązania projektowego czy konstrukcyjnego. Na 

radę techniczną zaprasza się często przedstawicieli inwestora /klienta/, którzy 

mają równorzędne prawo głosu. Ustalenia rady są spisane w formie protokołu 

i są ostateczne. Ustalenia rady mogą być zmienione tylko poprzez następną 

radę, w zasadzie, w tym samym gronie. Jeżeli rada dotyczy zatwierdzenia 

rozwiązania konstrukcyjnego czy technologicznego to powinna być wtedy 

przedstawiona i omówiona dokumentacja w stadium co najmniej projektu 

wstępnego. 

 

Inne typy zebrań jakie mogą wystąpić to: posiedzenie, seminarium, zgromadzenia 

konferencja kongres zjazd, ale i krótka narada na temat bieżących spraw, narada 

robocza, krótka narada u szefa, krótka odprawa, narada robocza na temat bieżących 

problemów zakładu pracy. 

 

Te typy zebrań nie zostały tu omówione jako zebrania występujące także w innych 

dziedzinach działalności, nie tylko inżynierskiej. 

 

Przygotowanie zebrania 

Przed zwołaniem zebrania należy zastanowić się nad celem zebrania i 

oczekiwaniami z nim związanymi, nad typem zebrania, które chcemy przeprowadzić, 

nad listą uczestników, miejscem i czasem spotkania.  

Ogromnie ważne jest ustalenie, jakie obowiązki i jaki zakres odpowiedzialności będą 

miały poszczególne osoby podczas zebrania, kto będzie przewodniczącym, jakie 

metody i techniki zostaną zastosowane podczas dyskusji, planowania, 

rozwiązywania problemów i podejmowania decyzji. Należy więc odpowiednio 

wcześniej powiadomić prowadzącego, referujących lub inne osoby, które chciałyby 

zabrać głos, aby przygotowały własne wystąpienia. Jeśli jakieś prezentacje czy inne 

sprawy wymagają od uczestników przygotowania materiałów, trzeba sporządzić ich 

listę, dołączyć ją do porządku obrad i rozesłać do zaproszonych razem z 

zaproszeniem. 
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Właściwe przygotowanie zebrania wymaga wykonania odpowiednich czynności, z 

których najważniejsze to: 

 

1. ustalenie celu i tematyki spotkania; 

2. ustalenie miejsca i terminu obrad; 

3. ustalenie osoby, która będzie prowadziła zebranie i protokolanta; 

4. ustalenie liczby uczestników; 

5. ustalenie porządku obrad; 

6. przygotowanie materiałów (tezy wykładów, pisma intencyjne, szczegółowy 

harmonogram zebrania, ale też harmonogramy projektów, o których będzie 

mowa na zebraniu, zwłaszcza jeżeli dotyczą przekroczenia terminów, druki, 

referaty) 

7. zarezerwowanie sali; 

8. przesłanie zaproszeń uczestnikom wraz z materiałami odpowiednio 

wcześniej np. mailem; 

9. przygotowanie listy obecności; 

10. wyznaczenie osoby sporządzającej protokół; 

11. przygotowanie zebrania od strony technicznej (przygotowanie sali, 

urządzeń audiowizualnych, punktów informacyjnych, szatni); 

12. zamówienie lub przygotowanie posiłków i noclegów (jeżeli zachodzi taka 

potrzeba). 

Porządek zebrania 

Porządek zebrania gwarantuje sprawny przebieg zebrania. Jest to schemat, zgodnie 

z którym przewodniczący prowadzi zebranie, ułatwia on przygotowanie się 

uczestnikom, przygotowanie materiałów i protokołowanie zebrania. Powinien być tak 

ułożony, aby nie spowodować zbytniego przemęczenia uczestników i zagwarantować 

realizację wcześniej założonych celów.  

Czas między jedną przerwą a drugą nie powinien przekraczać maksymalnie dwóch 

godzin, przy czym należy go zweryfikować w zależności od formy zebrania; praca w 

grupach lub dyskusja może trwać dłużej, słuchanie referatów krócej. Referaty, czy 

nawet krótkie teksty czytane są gorzej odbierane niż wyświetlone na ekranie.  

Na krótką przerwę wystarczy 15 do 20 minut, na przerwę obiadową należy 

przeznaczyć 1 do 2 godzin.  

Sprawy różne lub wolne wnioski umieszcza się na końcu obrad, gdyż jest to punkt 

zebrania, nad którym nie zawsze udaje się zapanować czasowo. Można opracować 

porządek spotkania z podaniem czasu trwania poszczególnych punktów lub tylko 

godzinę rozpoczęcia i „planowany czas zakończenia”. Należy dążyć do jak 

najkrótszych zebrań. Idealnie byłoby gdyby zebranie trwało maksymalnie dwie 

godziny. 
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Typowy porządek zebrania obejmuje: 

 

1. otwarcie obrad i ewentualny wybór przewodniczącego, jeżeli nie jest on, z 

góry, przewidziany. Jeżeli są to zebrania cykliczne, to najczęściej jest 

wyznaczony z góry np. dyrektor techniczny lub kierownik wydziału; 

2. przyjęcie protokołu z poprzedniego zebrania; 

3. sprawozdanie z wykonania uchwał, postanowień i wniosków; 

4. wypowiedzi wprowadzające do dyskusji; 

5. dyskusja; 

6. podsumowanie dyskusji i ewentualne podjęcie uchwał lub postanowień; 

7. wolne wnioski; 

8. zamknięcie obrad. 

 

Nie wszystkie elementy typowego porządku zebrania muszą występować na każdym 

z nich, w przedsiębiorstwie nie zawsze wybiera się przewodniczącego, gdyż 

zebraniom przewodniczy zwykle szef firmy lub dyrektor techniczny /zastępca/. Na 

odprawach nie przeprowadza się dyskusji więc nie musi być jej w porządku zebrania. 

Niezwykle ważnymi punktami porządku obrad są: 

 

• przyjęcie protokołu z poprzedniego zebrania; każdy uczestnik zebrania ma 

prawo znać protokół z niego, dlatego też na każdym następnym zebraniu 

uczestnicy powinni być zapoznani z protokołem z poprzedniego zebrania; 

• sprawozdanie z wykonania uchwał, postanowień, wniosków – celem każdego 

zebrania jest wypracowanie stanowczego stanowiska w każdej omawianej 

sprawie oraz stanowcze przestrzeganie harmonogramów realizacji 

poszczególnych omawianych projektów. Nieprzestrzeganie terminów realizacji 

projektów, aby było stanowcze musi być związane z konsekwencjami za ich 

niedotrzymanie. Np. pierwsze „przeterminowanie” może spowodować 

przesunięcie terminu w harmonogramie o np. kilka dni /dwa lub trzy/ po 

ustaleniu powodu przesunięcia i jego zaakceptowaniu przez prowadzącego 

naradę, po wysłuchaniu innych głosów w tej sprawie oraz ustaleniu 

ewentualnie przyczyn obiektywnych, chociaż większość zdarzeń jest 

przewidywalna. Są tu dostępne różne narzędzia w postaci analiz np. MFEA, 

czy MSPROJECT, które dają szansę przewidywania słabych stron projektu i 

„wąskich gardeł”. Drugie „przeterminowanie” na tym samym poziomie musi już 

być związane z poważnymi sankcjami np. utrata premii, zmianą osoby 

prowadzącej projekt, do ewentualnego przesunięcia prowadzącego projekt na 

mniej odpowiedzialne stanowisko lub nawet w skrajnych przypadkach do 

zwolnienia z pracy. Może też należy wzmocnić grupę osób mającą problemy w 

realizacji zadania. Harmonogram musi być sprawą niezwykle poważnie 

traktowaną. Podobnie jak sprawy związane z przekroczeniem budżetu. 
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Przebieg zebrania 

 

Oto niektóre z zaleceń dotyczące prowadzenia zebrań: 

• Spotkania powinny zaczynać się punktualnie, nie należy czekać na 

spóźniających się. Czas obecnych na spotkaniu powinien być bezwzględnie 

szanowany. Spóźnieni powinni się sami dowiedzieć, we własnym zakresie, po 

zebraniu, o czym była mowa, gdy ich nie było.   O to, by spotkanie rozpoczęło 

się o czasie, dba gospodarz, czyli organizator który, poza tym pilnuje 

realizowania planu spotkania, decydując o przechodzeniu do kolejnych spraw i 

o zakończeniu zebrania. 

• Jeśli w trakcie spotkania zostały ustalone zadania do wykonania, prowadzący 

zebranie powinien nie tylko kazać je zanotować, ale też upewnić się, że 

wyznaczono termin ich realizacji oraz osoby odpowiedzialne za wykonanie. 

• Prowadzący zebranie powinien dbać o to, aby dyskutować na te tematy, które 

były zaplanowane. Jeśli pojawiają się wątki i sprawy inne, to nie powinny 

stawać się elementem dyskusji. Rolą przewodniczącego jest je zanotować i 

zaplanować, kiedy te dodatkowe zagadnienia zostaną omówione. 

• Rolą przewodniczącego jest także podsumowanie dyskusji i dojście do 

konkluzji. Nawet najciekawsza dyskusja będzie jałowa, jeśli nie skończy się 

konkretnym wnioskiem. 

• Ważne jest, aby wprowadzić zasadę niekorzystania podczas zebrań 

z telefonów i komputerów. W niektórych firmach kierownictwo sięga do 

rozwiązań bardziej stanowczych, np. każdy uczestnik wchodzący na spotkanie 

musi pozostawić telefon  przed wejściem do sali. 

• Po zakończonym spotkaniu protokolant - sekretarz powinien niezwłocznie 

rozesłać do wszystkich uczestników notatkę ze spotkania. 

Protokoły z zebrań muszą być przechowywane. Mogą być przechowywane przez 

prowadzącego zebranie, ale najlepiej, gdyby oryginały nie były łatwo dostępne, dla 

osób postronnych. Protokół może być pisany ręcznie i przepisany później w 

komputerze. Musi to odbyć się szybko, aby wszyscy uczestnicy ważnej narady mogli 

go podpisać. Może też, co jest najlepsze, być napisany od razu w komputerze i 

podpisany po wydrukowaniu, a po skanowaniu rozesłany do wszystkich uczestników 

zebrania. W niektórych przedsiębiorstwach stosuje się załączanie listy obecności 

jako zatwierdzenie protokołu. Jeżeli zmiany dotyczyły też przesunięcia terminów, to 

powinny być załączone wszystkie nowe harmonogramy.  

 

Z zebraniami związane jest też wykonywanie notatek przez poszczególnych 

uczestników zebrań. Powinny tu być przestrzegane też pewne zasady tworzenia 

notatek, tak aby najlepiej spełniały swoją rolę. Zasady dotyczą tworzenia wszelkich 

notatek i zapisów dotyczących ważnych spraw. Powszechne jest stosowanie 

osobistego kalendarza. Najlepiej, gdyby był to taki kalendarz, w którym po otwarciu 

widać trzy dni: dzisiejszy, wczorajszy i jutrzejszy.  
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Ale nie zawsze kalendarz jest najlepszym rozwiązaniem, zwłaszcza gdy potrzebne 

jest archiwizowanie notatek. Lepiej wtedy nadaje się notes z wpinanymi kartkami w 

kratkę. Można wtedy na każdej stronie wpisać na górze datę. Notatki robi się 

zaczynając od nazwiska informatora lub osoby, którą należy poinformować lub 

hasłowo nazwę sprawy i dalej krótko 3 do 4 linijek omówienie sprawy. Jedna linijka 

przerwy i następna notatka. Jeżeli sprawa jest załatwiona, to notatkę się przekreśla 

ukośnie. Po załatwieniu wszystkich spraw np. w miesiącu wyjmuje się kartki z 

notatnika i zakłada opaskę z datą np. miesiąc i rok i można przechować, czy to na 

półce regału, czy też w archiwum wydziału lub nawet fabryki, jeżeli jest taki system 

przechowywania przyjęty. Jest to prosty i szybki system tworzenia notatek. 

Oczywiście jest też możliwe pisanie takich notatek w komputerze, ale trudno jest 

nosić ze sobą komputer na wszystkie spotkania nawet te mniej ważne lub na hali 

fabrycznej, gdzie co chwilę są jakieś sprawy bardziej lub mniej ważne. A późniejsze 

przepisywanie notatek do pamięci komputera wydłuża niepotrzebnie czas na 

sporządzenie notatki. 

W protokole z zebrania powinna być najpierw data i miejsce spotkania, temat 

zebrania i lista obecności najlepiej ponumerowana. Dalej w punktach krótkie 

omówienie /najlepiej dwa trzy zdania/ kolejnych wypowiedzi oraz konkluzja /wniosek , 

podsumowanie/ każdej  omawianej sprawy. Na końcu podpisy wszystkich 

uczestników zebrania zgodnie z numerami na liście obecności. 

 

Narady i zebrania oraz protokoły, które są prawidłowo napisane, są ważnym 

elementem, też prawnym, w działalności przedsiębiorstwa. W zasadzie ustaleń 

dokonanych na naradzie nie może zmienić pojedyncza osoba, gdyż gremium ma 

zawsze większą rangą niż jakiś pracownik, nawet kierownik. Podobnie jest z naradą 

na wyższym poziomie zarządzania. Przyjęte tam ustalenie nie mogą być zmienione 

przez naradę niższego stopnia. Np. jeżeli zarząd, często powiększony o inżynierów 

/technologów i konstruktorów czy kierowników wydziałów/, podejmie decyzję o 

realizacji jakiegoś zadania i przeznaczy na to jakiś budżet, to nikt w firmie nie może 

tego, ani podważyć, ani zmienić i wszyscy pracownicy powinni pracować na to, żeby 

wykonać zadanie w terminie, jakościowo najlepiej jak to możliwe i nie przekroczyć 

budżetu. Podobnie jest z naradami na niższych szczeblach. Musi być zachowana 

hierarchia kompetencji. Powinien też powstać katalog spraw, które muszą być 

omówione, a niekiedy zatwierdzone na zebraniu, tak aby nie angażować 

niepotrzebnie grona osób do spraw błahych.  

 

 

 


