BEZPIECZNA PRACA

w biurze

Podstawowe wymagania
dla pomieszczen pracy biurowej

Nie kazdy budynek i nie kazde pomieszczenie nadaje si¢
do pracy biurowej. Dobra praktyka jest, aby pomieszczenia
i stanowiska pracy biurowej byty zaprojektowane przez kom-
petentnego projektanta, ktéry zna przepisy, normy tech-
niczne, stosuje w praktyce zasady ergonomii i opiera sie
na oczekiwaniach oraz potrzebach oséb, dla ktérych pro-
jektowana jest przestrzen pracy.

Wysokos€ i powierzchnia pomieszczenia biuroweqo jest
zalezna od liczby pracujacych w nim oséb. Na kazdego pra-
cownika zatrudnionego w danym pokoju biurowym powinno
przypadac co najmniej 13 m? wolnej objetosci pomieszczenia

Karta zawiera informacje o tym, jak
zorganizowac stanowisko pracy, by

byto bezpieczne, higieniczne i zgodne

z zasadami ergonomii oraz by warunki
pracy nie wptywaty negatywnie na
zdrowie pracownika. Dla wtasciwego
zarzadzania bezpieczenstwem

i zdrowiem w biurze niezbedna bedzie
zawsze wspotpraca miedzy pracodawca
i pracownikami.

Karta moze by¢ réwniez pomocna

W organizacji stanowiska pracy
biurowej dla os6b prowadzacych
samodzielnie dziatalno$¢ gospodarcza
lub przy pracy zdalnej. Kazde
stanowisko pracy biurowej, niezaleznie
od wymogow przepiséw, powinno by¢
ergonomiczne - to znaczy dopasowane
do potrzeb uzytkownika.

oraz co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi (nieza-
jetej przez urzadzenia techniczne, sprzety itp.). Wysokos¢
pomieszczenia biurowego powinna zasadniczo wynosié nie
mniej niz 3 m. Jezeli w pomieszczeniu zostata zainstalowa-
na klimatyzacja, to wéwczas - za zgoda wojewddzkiego in-
spektora sanitarnego - wymagana wysokos¢ moze by¢ ob-
nizonado 2,5 m.

Nalezy zapewnié bezpieczne i wygodne dojscie do kaz-
dego stanowiska pracy, przy czym jego wysokosé na catej



dtugosci nie powinna by¢ mniejsza niz 2 m. Pomieszcze-
nia biurowe, jako pomieszczenia pracy statej, nie moga by¢
usytuowane w suterenach, powinny mie¢ oswietlenie na-
turalne i sztuczne, by¢ ogrzewane i wentylowane oraz za-
bezpieczone przed wilgociag, nadmiernym nagrzewaniem,
drganiami, hatasem i czynnikami szkodliwymi dla zdrowia.

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ pracownikom
administracyjno-biurowym pomieszczenia higieniczno-sa-
nitarne, ktére powinny znajdowac si¢ w budynku, w ktérym
wykonywana jest praca albo w budynku potaczonym z nim
obudowanym przejsciem, ktére, w przypadku przechodze-
nia z pomieszczen pracy, nalezy ogrzewac.

Upewnij sig, czy pomieszczenie biurowe, w ktérym
pracujesz, jest odpowiednio oswietlone i wentylowane:
® prawidtowe oswietlenie pomieszczen biurowych powin-
no zapewnia¢ pracownikowi petna zdolnos¢ rozrézniania
szczegO6téw oraz uniknanie niewygody i zmeczenia wzro-
ku. Nalezy zapewni¢ réwnomierne o$wietlenie o natezeniu
200-500 Ix, najlepiej $wiattem naturalnym (nalezy takze
pamieta¢ o wymianie uszkodzonych, migajacych $wie-
tléwek na sprawne, a takze o utrzymywaniu w czystosci
opraw os$wietleniowych). Zwré¢ uwage, czy oswietlenie
stanowiska komputerowego jest dopasowane do Twoich
indywidualnych potrzeb poprzez zastosowanie dodat-
kowego oswietlenia miejscowego. Bezposrednio w prze-
strzeni pracy, gdzie konieczne jest czytanie czy rozréz-
nianie szczegd6téw, nalezy zapewnié¢ natezenie Swiatta
500 Ix, na ekranie nie powinno by¢ odblaskéw i odbi¢ od
okien lub innych Zrédet $wiatta. Tto nie powinno by¢ zbyt
kontrastowe w stosunku do monitora;

® okna i Swietliki nalezy wyposazy¢ w odpowiednie urzadze-
nia (zaluzje, rolety), chroniace przed nadmiernym nara-
zeniem na promienie stoneczne. W pomieszczeniach pra-
cy biurowej stosunek powierzchni okien do powierzchni
podtogi powinien wynosi¢ co najmniej 1:8;

e wentylacja pomieszczen moze nastepowac w sposéb
naturalny grawitacyjny dzieki réznicy temperatury i za-
razem gestosci powietrza wewnatrz oraz na zewnatrz

budynku. Powietrze dostaje sie do budynku przez nie-
szczelnosci w oknach i drzwiach lub przez specjal-
ne nawietrzaki, a wydostaje sie przez kratki i kanaty
wentylacyjne;

® mechaniczna wentylacja, przy zastosowaniu wymuszo-
nego obieqgu powietrza, moze by¢ potaczona z ogrze-
waniem, chtodzeniem, odpylaniem, nawilzaniem lub
osuszaniem powietrza, tak aby zapewni¢ dogodny mikro-
klimat w pomieszczeniach. Dla dobrego samopoczucia
w temperaturze 18°C do 20°C wzgledna wilgotnos¢ po-
wietrza powinna wynosi¢ 40-50%. Natomiast przy tem-
peraturze 25°C - 35-40%. Poziom wilgotnosci powietrza
w pomieszczeniu nie powinien powodowaé uczucia su-
chosci na $luzéwce ust, nosa i na skérze (co sprzyja gro-
madzeniu fadunkdw elektrycznych na powierzchni skéry
i w konsekwencji zwigkszeniu podatnosci na stany zapalne
i alergie). Parametry mikroklimatu pomieszczen powinny
by¢ dostosowane do subiektywnego odczucia komfortu
termiczneqo (zalezy to réwniez od wieku czy przemia-
ny materii danej osoby) Twojego i innych pracownikéw.




Temperatura powietrza w pomieszczeniach pracy sta-
tej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, nie moze by¢
nizsza niz 18°C. Przepisy nie okreslaja temperatury mak-
symalnej, jednak wskazane jest, by zakres temperatur
w pomieszczeniach pracy okreslony zostat przez pra-
codawce w dokumencie ,,Ocena ryzyka zawodowego”;

® pamietaj, ze gdy w pomieszczeniu sa stosowane nawilza-
cze powietrza, nalezy reqularnie je dezynfekowac. W prze-
ciwnym przypadku moga stac sie miejscem namnazania
i rozprzestrzeniania bakterii z grupy Legionella, powodu-
jacych groZne choroby uktadu oddechowego (zapalenie
ptuc lub infekcje grypopodobne).

Ergonomia pracy

Dtugotrwata praca w pozycji siedzacej przed kompute-
rem moze powodowac: niekorzystne obcigzenie kregostu-
pa, statyczne obciazenie migsni plecéw, ale réwniez mie-
$nii stawéw przedramion, nadgarstkéw i dtoni, zmeczenie,
dolegliwosci bélowe, zwyrodnienia (tworzenie sie niepra-
widtowych krzywizn kregostupa, cie$Si nadgarstka, zesp6t
rowka nerwu tokciowego). Brak aktywnosci fizycznej wiaze
sie réwniez ze spowolnieniem krazenia, zaburzeniem kraze-
nia w nogach, sptyceniem oddechu, niedotlenieniem. Dla-
tego duza uwage nalezy zwrdci¢ na wtasciwg organizacje
stanowiska pracy oraz na aktywnos¢ fizyczna w przerwach
od pracy i w czasie wolnym.

Ze wzgledu na réznice osobnicze pomiedzy poszczegdl-
nymi ludZmi i znaczne zréznicowanie wymiaréw i innych
cech, nie jest mozliwe zaprojektowanie jednego optymal-
nego stanowiska dla wszystkich pracownikéw. Istnieje na-
tomiast koniecznos$¢ dostosowania stanowiska do Twoich
indywidualnych wymagan i potrzeb.

Zwré6¢ uwage na to, czy Twoje stanowisko pracy zor-
ganizowane jest w spos6b ergonomiczny, to znaczy, czy
jest dostosowane do Twoich parametréw antropome-
trycznych, wygody i potrzeb:

® Twdj monitor powinien sta¢ bokiem do oknaiinnych zré-
det $wiatta, ajego gérna krawedzZ powinna znajdowac sie
na poziomie Twoich oczu. Odlegto$¢ oczu od ekranu po-
winna wynosi¢ 50-70 cm;

® powierzchnia blatu pod monitor, klawiature i dokumenty
powinna by¢ dostatecznie duza, aby umozliwiata usytu-
owanie ich w jednej linii;

® Twoje siedzisko (krzesto) powinno by¢ obrotowe, oparte
na co najmniej 5 rolkach, o requlowanej wysokosci siedze-
nia i podtokietnikdw oraz requlowanej gtebokosci, wyso-
kosciinachylenia oparcia dla plecéw. Siedzisko powinno
by¢ pokryte materiatem przepuszczajacym powietrze;

@ aby poprawi¢ komfort pracy, korzystaj z podnézka zapew-
niajacego oparcie dla stép. Podndzek powinien zapewnié¢
swobodne oparcie dla catych stép oraz mie¢ mozliwosé
regulacji pochylenia w zakresie 0-15°

@ przy ustawianiu krzesta i innych elementéw Twojego sta-
nowiska zwré¢ uwage na to, by stawy rak i nég byty usta-
wione pod katem okoto 90° lub nieznacznie wigkszym:
pomiedzy udami utozonymi poziomo na krzesle a tuto-
wiem, pomiedzy udem a podudziem, w stawie tokciowym
pomiedzy ramieniem i przedramieniem (przedramiona
powinny by¢ utozone réwnolegle do podtogii podparte).
Zachowaj kat 0° lub nieznacznie wiecej pomiedzy ramie-
niem a tutowiem i kat 180° w nadgarstku - pomiedzy reka
(dtonia) a przedramieniem. Gtowa powinna by¢ lekko po-
chylona do przodu;

e drukarke (o ile korzystasz z drukarki umieszczonej bez-
posrednio przy stanowisku pracy) najlepiej ustaw po pra-
wej stronie stanowiska komputeroweqgo, ale w zasiequ reki.
Jezeli myszke obstugujesz prawa reka i na wyposazeniu
masz réwniez skaner - najlepiej postaw go po lewej stro-
nie, tak aby jednoczes$nie lewa reka obstugiwac skaner,
prawa za$ komputer (za pomoca myszki lub klawiatury);

e jezeli podczas pracy zdalnej dysponujesz jedynie lapto-
pem - mozesz wykorzystaé go jako jednostke centralna
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komputera, a podczas statej pracy korzystac z dodatkowe-
go monitora i urzadzen peryferyjnych - klawiatury i my-
szy. Pozwoli to na wiasciwe ustawienie monitora wzgle-
dem Twoich oczu. Mozna zastosowac tarisze rozwiazanie
- to znaczy wykorzystac specjalne podstawki pozwalaja-
ce na uniesienie monitora laptopa i uzywaé dodatkowej
klawiatury i myszy. Unikaj pracy z laptopem potozonym
bezposrednio na kolanach;

® podczas pracy przy komputerze co godzing réb kilkumi-
nutowe przerwy rekreacyjne. Przeznacz je na ¢wiczenia
rozluZniajace migsnie napigte z powodu monotonnej po-
zycji przy komputerze;

e pomysl o aktywnosci fizycznej po pracy, szczegdlnie ta-
kiej, ktéra pomoze wzmocni¢ mig$nie grzbietu, brzu-
cha i utrzymac w dobrym stanie Twdj kregostup: gry ze-
spotowe, ptywanie, sitownia (porozmawiaj z pracodawca
o mozliwosci dofinansowania takich zaje¢ lub wykupie-
nia kart abonamentowych);

® pomdz tworzy¢ w Twoim zaktadzie pracy przyjazna, do-
bra, serdeczna atmosfere - stres wptywa negatywnie na
obciazenie Twoich miesni, zwigksza ich napiecie, potequje
zmeczenie i dolegliwosci zwigzane z wykonywana praca.

Przyczyna powaznych urazéw bywaja poslizgnie-
cia i potkniecia, upadki (nawet z niewielkiej wysokosci),

a takze urazy zwigzane z przemieszczaniem ciezaréw

(na przyktad podczas transportu akt). Dobra organiza-

cja drég dla pieszych, przechowywania i przenoszenia do-

kumentacji, stosowanie wtasciwego sprzetu pomocnicze-
go (wézkéw), odpoczynek i éwiczenia pozwola na redukcje
ryzyka urazéw miesniowo-szkieletowych.

Aby przeciwdziata¢ urazom spowodowanym upadkami
oraz dolegliwosciom Twojego uktadu ruchu:

® unikaj samodzielnego recznego dZwigania ciezkich przed-
miotdw - stosuj raczej urzadzenia transportowe takie jak
wdzki czy podnosniki. Poznaji stosuj techniki bezpieczne-
go dZwigania (w zwiazku z obnizona sprawnoscia fizycz-
na, spowodowana dtugotrwata praca w pozycji siedzacej,
sporadyczne dZwiganie ciezaréw, nawet o masie znacza-
co nizszej niz dopuszczalne normy, wiaze si¢ z podwyz-
szonym ryzykiem urazéw);

o ciezkie przedmioty i materiaty umieszczone na regatach
przechowuj na pétkach na wysokosci w obszarze pomie-
dzy kolanami a barkami;

® zwré¢ uwage na maksymalne dopuszczalne obcigzenie
regatéw magazynowych, na ktérych przechowywane sa
akta czy inne materiaty, a takze, czy wykorzystywane me-
ble biurowe nie sg uszkodzone, czy ustawione sa stabil-
nie i bezpiecznie dla uzytkownikéw;

@ powierzchnia drég dla pieszych powinna by¢ czyszczo-
nareqularnie i zawsze, kiedy znajda sie na niej widoczne
zabrudzenia. Powierzchnie, po ktérych sie poruszasz, po-
winny by¢ suche. Rozlane ptyny, rozsypany materiat na-
lezy niezwtocznie usuwad;

® w ciggach komunikacyjnych, ktérymi poruszaja sie pra-
cownicy i klienci, nie powinny znajdowac si¢ przedmioty
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takie jak: narzedzia, materiaty, meble. Zmniejszy to ryzy-
ko potkniec i poslizgnie¢;

o przedtuzacze i przewody elektryczne zasilajace urzadze-
nia biurowe uktadaj tak, aby nie znajdowaty si¢ pod no-
gami, w przejsciach i dojsciach do stanowisk pracy (naj-
lepiej w specjalnych przeznaczonych do tego listwach
i skrzynkach);

@ bezposrednio nad stanowiskami pracy i na drogach dla
pieszych nie wieszaj kwiatéw i innych obiektéw;

® podczas przemieszczania si¢ po schodach zawsze trzy-
maj sie poreczy;

® uzywaj obuwia z podeszwa o odpowiedniej przyczepno-
$ci, wygodnego, oddychajacego, dobrze dopasowanego
do Twoich stép.

Stres zwigzany z praca zawodowa to obecnie drugi
po dolegliwosciach migsniowo-szkieletowych najwaz-
niejszy problem zdrowotny pracownikéw w krajach Unii
Europejskiej. Czynnik ten powinien zosta¢ uwzgledniony
przez pracodawce w ocenie ryzyka zawodowego w biurze
i urzedzie. Niezbednym elementem zarzadzania biurem
i urzedem jest identyfikacja i szacowanie Zrédet stresu, czy-
li pomiar takich czynnikéw, ktére maja cechy uciazliwosci
i szkodliwosci wystepujacych pod postacia stresoréw. Naj-
bardziej pozadane jest kompleksowe podejscie do stresu,
ktére obejmowatoby wspétprace pracodawcy i pracownika
w zakresie monitorowania i redukowania poziomu streso-
réw obecnych w srodowisku pracy.

Dobre praktyki w zakresie zarzadzania zdrowiem psychicz-

nym obejmuja migdzy innymi:

® prowadzenie monitoringu obciazenia psychicznego i stre-
suw miejscu pracy - dokonywanie reqularnych pomiaréw
kwestionariuszowych;

@ systematyczne poprawianie psychospotecznych warun-
kéw pracy (np. dostosowanie obciazenia praca do moz-
liwosci pracownikéw, rozdzielenie obowigzkéw na wigk-
szaliczbe pracownikdéw, zapewnienie wystarczajacej ilosci
sprawnego sprzetu i materiatéw potrzebnych do pracy);

® organizowanie zawodowych szkolert doskonalacych
i podnoszacych kwalifikacje pracownikéw oraz ka-
dry kierowniczej;

® przenoszenie czasowo pracownikéw doswiadczajacych
wysokiego poziomu stresu - za ich zgoda - do mniej ob-
ciazajacej pracy;

® zapewnienie opieki lekarskiej i/lub psychologicznejdla pra-
cownikéw doswiadczajacych wysokiego poziomu stresu;

® zaproponowanie pracownikom i kadrze kierowniczej udzia-
tu w treningach radzenia sobie ze stresem, relaksacyjnych,
asertywnosci, komunikacji interpersonalnej, zarzadzania
Czasem czy organizacji pracy.

Prewencyjne podejscie do stresu moze zmniejszy¢ ryzy-

ko zdrowotne i ekonomiczne (konflikty w zespole, absen-

cje w pracy, spadek efektywnosci pracy) ponoszone przez
pracownikéw i pracodawcéw. Zarzgdzaniu ryzykiem zwia-
zanym ze zdrowiem psychicznym w miejscu pracy poswie-

cona zostata norma ISO 45003:2021.

Wazne dla Twojego zdrowia i bezpieczenstwa, a tak-
ze bezpieczenstwa i zdrowia Twoich wspoétpracownikow
i klientoéw jest takze, aby:

e wszystkie urzadzenia uzywane w biurze spetniaty wyma-
gania bezpieczeristwa, co potwierdza producent, umiesz-
czajac na urzadzeniu znak CE. Zasadg bezpieczeristwa jest
wymag podiaczania elektrycznych urzadzen biurowych
do gniazdek z kotkiem uziemiajacym i bez posrednictwa
dodatkowych przedtuzaczy lub rozgateziaczy;

e instalacja elektryczna, przewody elektryczne elektrona-
rzedzi, przedtuzacze miaty nieuszkodzonagizolacje, gniaz-
da elektryczne spetniaty wymogi ochrony przeciwporaze-
niowej (nieuszkodzone, szczelne gniazdka) i zamocowane
byty solidnie w $cianach/blatach. Przewody powinny by¢
utozone tak, by nie znajdowaty sie w przejsciach, dojsciach
i pod nogami na stanowisku pracy. Je$li tak nie jest - zgtos
ten fakt pracodawcy lub przetozonemu.

Ponadto:

® zwré¢ uwage na poziom hatasu. Dopuszczalne wartosci
réwnowaznego poziomu dZzwigku w pomieszczeniach pra-
cy biurowej, ze wzgledu na jego dziatanie przeszkadzaja-
ce pracy umystowej, wynosza 55-65 dB. Zasadg powinno
by¢ maksymalne unikanie dZwigkéw niepozadanych na-
wet 0 najnizszym poziomie natezenia, gdyz rozpraszaja
one uwage, nie pozwalaja na skupienie sie (na przykfad
sygnaty telefonu powinny by¢ stonowane); zwré¢ uwa-
ge na to, czy Twoje stanowisko pracy wyposazone jest



w niezbedny sprzet do gaszenia pozaru, do-
stosowany do wielkosci magazynu i rodzaju
sktadowanych towaréw; czy wyznaczona jest
droga ewakuacyjna, a przejscia nie sa zasta-
wione i mozliwe jest bezpieczne wydostane
sie z pomieszczenia w razie pozaru;

® zwrd¢ uwage nato, czy pracodawca zapewnit
sprawnie funkcjonujacy system pierwszej po-
mocy w razie wypadku: czy zapewniono $rod-
ki do udzielania pierwszej pomocy w postaci
odpowiednio wyposazonej apteczki oraz czy
jest wyznaczona osoba do jej udzielenia, kt6-
ra jest odpowiednio przeszkolona;

® pamietaj o ograniczeniach, w szczegdlno-
$ci dotyczacych czasu pracy, prac wzbronio-
nych kobietom w ciazy, matkom karmiacym,
mtodocianym.

Wiecej informacji o zagrozeniach na Twoim stanowisku pracy znajdziesz
w ocenie ryzyka zawodowego, ktora pracodawca zobowigzany jest wykona¢
réowniez przy udziale pracownikéw.

Obowiazujace regulacje prawne
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdinych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zmianami oraz z 2021r. poz. 2088).

* Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).

* Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 18 paZzdziernika 2023 r. zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.z 2023 .

poz. 2367).

* Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczen-
stwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze zmianami oraz z 2019 r. poz.1099).

* Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw technicznych, jakim
powinny odpowiadaé budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1065 ze zmianami oraz z 2022 r. poz. 248).

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczeristwa i higie-
ny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym (Dz. U.

z 2018 r.poz.1139).

* Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia (Dz. U. poz. 796).

* Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. z 2016 r. poz. 1509).
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