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Problemy zwigzane z organizacja pracy biurowej z uwzglednieniem ergonomii

Zgodnie z trescia art. 207 Kodeksu pracy pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie
pracownikdéw przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggniec nauki i techniki.

Praca bezpieczna to praca niepowodujaca zagrozen dla zycia i zdrowia pracownikow.

Praca higieniczna to praca pozbawiona czynnikéw szkodliwych
i uciazliwych majacych wptyw na zdrowie pracownika.



W szczegolnosci pracodawca jest ohowiazany:

» organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

e zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybieh w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

e reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw,
biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy;

e zapewnic rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wptyw czynnikéw Srodowiska pracy;

e uwzgledniac ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

» zapewniac¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzeh wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

o zapewniac wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.



Poza tym pracodawca:

e ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z pracg;

e informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o sposobach ochrony
przed zagrozeniami;

e przekazuje pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy,
wykonywania dziatah w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji;

e zapewnia Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, do zwalczania
pozardow i do ewakuacji pracownikow;

e zapewnia pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby zatrudnionych
pracownikéw;

e kieruje pracownikéw na badania lekarskie;

 refunduje pracownikowi okulary lecznicze zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych na podstawie skierowania wystawionego przez zaktad pracy wykazag
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy monitorze ekranowym;

e zapewnia pracownikom szkolenia w dziedzinie bezpieczefstwa i higieny pracy.



Ergonomia w pracy biurowej

Nieprawidtowa organizacja pracy w efekcie dtugofalowym
pocigga za sobg pewne skutki zdrowotne.

Do choréb zawodowych mogacych wystepowac u
pracownikdw biurowych zalicza sie:

alergiczny niezyt nosa,

przewlekte choroby narzadu gtosu spowodowane
nadmiernym wysitkiem gtosowym trwajgcym co
najmniej 15 lat,

alergiczne kontaktowe zapalenie skéry,
przewlekte choroby uktadu ruchu wywotane
sposobem wykonywania pracy,

przewlekte choroby obwodowego uktadu
nerwowego wywotane sposobem wykonywania
pracy (zespoét cie$ni w obrebie nadgarstka, zespdét
rowka nerwu tokciowego),

choroby uktadu wzrokowego: alergiczne zapalenie
spojéwek.




Podstawowe przyczyny powstawania dolegliwosci

Powtarzajacy sie ruch, taki jak:

e pisanie na klawiaturze,
e ciggty ruch reka i ramieniem przy pracy myszka,
e sieganie po dokumenty znajdujgce sie powyzej ramion.

Nacisk na miesnie i nerwy wywotany przez:

e zginanie nadgarstka i opieranie o powierzchnie,
o ciggty kontakt tokci z blatem,
* nacisk na miesnie nég spowodowany niewielkga iloscig miejsca.

Nieprawidtowa postawa w trakcie pracy:

e brak mozliwosci potozenia stép ptasko na podtodze,
e nieprawidtowa postawa, brak oparcia i podtokietnikéw,
 nieprawidtowa wysokosS¢ siedzenia i blatu.



Jak uniknaé niekorzystnych skutkow zdrowotnych zwiazanych z praca bhiurowa:

o przed rozpoczeciem pracy wykonaé éwiczenia - rozgrzewajgce nadgarstki, tokcie, barki i
kregostup,

o robi¢ czeste przerwy na éwiczenia i rozluznienie miesni,

 nie rozmawiac przez telefon, przytrzymujac stuchawke miedzy ramieniem i szyja,
jednoczesnie piszac na klawiaturze,

« piszac na klawiaturze, nie uderza¢ mocno w klawisze - naciskac je delikatnie,

« myszke trzymac lekko - nie Sciskac jej. Nalezy tak jg umiescic, aby nie trzeba byto daleko
do niej siegac; zastosowacl podktadki pod nadgarstek (np. zelowe),

« stosowac wyprofilowana klawiature.



Ergonomia, czyli funkcjonalnos¢ miejsca pracy

Ergonomia miejsca pracy ma na celu dostosowanie réznych urzadzen oraz sSrodowiska pracy do mozliwosci
cztowieka.

Zasady ergonomii powstaty po to, by zapewnic¢ pracownikowi komfort pracy dostosowany do jego potrzeb
anatomicznych i dzieki temu zmniejszy¢ ryzyko zmeczenia.

PAMIETAJ: Troska o ergonomie to inwestycja w wydajnos¢ oraz zaangazowanie pracownika. Dzieki temu, ze
pracownik moze poczuc sie bardziej komfortowo, poprawi sie rowniez jego efektywnos¢ pracy.

Ergonomiczna pozycja pracy wptywa na poprawe krgzenia krwi zarowno w rekach, jak i w nogach, poprawe
funkcjonowania potaczeh nerwowych, redukcje bélu miesni i stawdéw oraz zmniejszenie ryzyka powaznych
urazow.



Ergonomia miejsca pracy

(8 19)

e Powierzchnia i wysokos¢ pomieszczeh pracy
powinny zapewniac spetnienie wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem rodzaju wykonywanej pracy,
stosowanych technologii oraz czasu przebywania
pracownikdédw w tych pomieszczeniach.

» Na kazdego z pracownikéw jednoczesnie
zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy
powinno przypada¢ co najmniej 13 m3 wolnej
objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m?
wolnej powierzchni podtogi (niezajetej przez
urzadzenia techniczne, sprzet itp.).




Pomieszczenia pracy — oswietlenie

Zgodnie z § 15 w pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ oSwietlenie naturalne i sztuczne,
odpowiednig temperature, wymiane powietrza oraz zabezpieczenie przed wilgocig, niekorzystnymi
warunkami cieplnymi i nastonecznieniem, drganiami oraz innymi czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia i ucigzliwosciami.

We wszystkich miejscach na terenie zaktadu pracy, w ktérych moga przebywac pracownicy,
pracodawca jest obowigzany zapewnic oswietlenie elektryczne w porze nocnej lub jezeli

oSwietlenie dzienne jest niewystarczajgce, a wymagania dotyczace oswietlenia okreslajg Polskie
Normy.



Pomieszczenia pracy — wysokosc

(8 20)
Wysokosc¢ pomieszczenia statej pracy nie moze by¢ mniejsza niz:

1) 3 m w Swietle - jezeli w pomieszczeniu nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia

UWAGA: Wysokos¢ ta moze byc¢ obnizona w przypadku zastosowania klimatyzacji -pod
warunkiem uzyskania zgody panstwowego wojewédzkiego inspektora sanitarnego.



Pomieszczenia pracy — wysokosc

Wysokosc¢ okreslona ta moze by¢ zmniejszona do:
e 2,5m w Swietle:

a) jezeli w pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wiecej niz 4 pracownikdéw, a na kazdego z nich
przypada co najmniej po 15 m3 wolnej objeto$ci pomieszczenia lub

b) w pomieszczeniu ustugowym lub produkcyjnym drobnej wytwdérczosci mieszczgcym sie w budynku
mieszkalnym, jezeli przy wykonywanych pracach nie wystepujg pyty lub substancje szkodliwe dla
zdrowia, hatas nie przekracza dopuszczalnych wartosci poziomu dZzwieku w budynkach mieszkalnych,
okreslonych w Polskich Normach, a na jednego pracownika przypada co najmniej 15 m3 wolnej
objetosci pomieszczenia,

e 2,2 m w Swietle - w dyzurce, portierni, kantorze, kiosku ulicznym, dworcowym i innym oraz w
pomieszczeniu usytuowanym na antresoli otwartej do wiekszego pomieszczenia.

PAREINRMESNEILE - jezeli w pomieszczeniu prowadzone sg prace powodujgce wystepowanie czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia



Wysokos¢ pomieszczenia czasowej pracy nie moze by¢ mniejsza niz:

1) 2,2 m w Swietle - jezeli w pomieszczeniu nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia,

2) 2,5 m w swietle - jezeli w pomieszczeniu prowadzone sg prace powodujgce wystepowanie czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia.

W pomieszczeniach pracy nalezy zapewnic temperature odpowiednig do rodzaju wykonywanej pracy (metod
pracy i wysitku fizycznego niezbednego do jej wykonania) nie nizsza niz 14°C (287 K), chyba ze wzgledy
technologiczne na to nie pozwalaja.

W pomieszczeniach pracy, w ktérych jest wykonywana lekka praca fizyczna, i w pomieszczeniach biurowych
temperatura nie moze by¢€ nizsza niz 18°C (291 K).

Pomieszczenia i stanowiska pracy powinny by¢ zabezpieczone przed niekontrolowang emisja ciepta w drodze
promieniowania, przewodzenia i konwekcji oraz przed naptywem chtodnego powietrza z zewnatrz.



Pomieszczenia pracy - wymiana powietrza
(8§ 32)

W pomieszczeniach pracy powinna by¢ zapewniona wymiana powietrza wynikajgca z potrzeb uzytkowych i funkgji
tych pomieszczen, bilansu ciepta i wilgotnosci oraz zanieczyszczenh statych i gazowych.

W pomieszczeniach pracy, w ktérych wydzielajg sie substancje szkodliwe dla zdrowia, powinna by¢ zapewniona
taka wymiana powietrza, aby nie byty przekraczane wartosci najwyzszych dopuszczalnych stezeh tych substangji.
Wymagania dotyczgce parametréw powietrza w pomieszczeniach pracy okreslajg odrebne przepisy i Polskie
Normy.

(8 24)

Szyby w oknach oraz inne przedmioty i powierzchnie szklane znajdujace sie w pomieszczeniach pracy, narazone
na uszkodzenia w zwigzku z rodzajem prowadzonych prac, powinny byc od strony, po ktérej moga znajdowac sie
ludzie, ostoniete siatkg zabezpieczajgca przed odtamkami szkta.



Pomieszczenia pracy - wymiana powietrza

Przezroczyste sSciany dziatowe znajdujace sie w pomieszczeniach pracy, w poblizu takich pomieszczen lub
wzdtuz przejsc¢:

muszg byc¢ jednoznacznie oznakowane,
wykonane z materiatu odpornego na rozbicie lub

tak ostoniete, aby niemozliwe byto zetkniecie sie pracownika ze sciang
lub jego zranienie w razie rozbicia tej Sciany.



Organizacja stanowisk pracy

(8 47)

e Do kazdego stanowiska pracy powinno byc zapewnione bezpieczne i wygodne dojscie, przy czym jego
wysokos¢ na catej dtugosci nie powinna by¢ mniejsza w swietle niz 2 m.

e W przypadkach uzasadnionych wzgledami konstrukcyjnymi maszyn i innych urzgdzeh technicznych
dopuszcza sie zmniejszenie wysokosci dojscia do 1,8 m przy jego odpowiednim zabezpieczeniu i
oznakowaniu znakami bezpieczehstwa zgodnymi z Polskg Norma.

e Przejscia miedzy maszynami a innymi urzgdzeniami lub Scianami przeznaczone tylko do obstugi tych
urzadzeh powinny miec szerokos¢ co najmniej 0,75 m.

e Jezeli w przejsciach tych odbywa sie ruch dwukierunkowy, ich szerokos¢ powinna wynosi¢ co najmniej 1
m.

(8 49)

e Przy wykonywaniu pracy nie wymagajgcej stale pozycji stojacej nalezy zapewnic pracownikom
mozliwos¢ siedzenia.

e Przy wykonywaniu pracy wymagajacej stale pozycji stojgcej lub chodzenia nalezy zapewni¢ pracownikom
mozliwos$c¢ odpoczynku w poblizu miejsca pracy w pozycji siedzace;.



Pomieszczenia pracy — oswietlenie naturalne i sztuczne

(8 25-29)

W pomieszczeniach biurowych nalezy zapewnic oswietlenie dzienne dostosowane do rodzaju
wykonywanych prac i wymaganej doktadnosci oraz powinno ono spetnia¢ wymagania okreslone w
Polskiej Normie.

Niezaleznie od oswietlenia dziennego w pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ oswietlenie
elektryczne o parametrach zgodnych z Polskimi Normami.

Instalacje oswietleniowe w pomieszczeniach, w ktérych znajdujg sie miejsca pracy, oraz w korytarzach
powinny by¢ tak dobrane i wykonane, aby nie narazaty pracownika na wypadek powodowany
rodzajem zainstalowanego oswietlenia.

Okna, swietliki i naswietla w pomieszczeniach pracy o duzej wilgotnosci powietrza powinny by¢
wykonane w sposob zapobiegajacy skraplaniu sie w nich pary wodnej.

Szyby w oknach i swietlikach powinny byc czyste oraz przepuszcza¢ dostateczng ilos¢ Swiatta. Do
mycia okien i swietlikow powinien by¢ zapewniony dogodny i bezpieczny dostep.

Okna i swietliki powinny by¢ wyposazone w odpowiednie urzgdzenia eliminujace nadmierne
operowanie promieni stonecznych padajacych na stanowiska pracy.

Okna i swietliki, przeznaczone do wietrzenia pomieszczen, nalezy wyposazy¢ w urzgdzenia
pozwalajgce na otwieranie ich w sposdb tatwy i bezpieczny z poziomu podtogi oraz ustawienie czesci
otwieranych w pozgdanym potozeniu.



Ergonomia stanowiska pracy biurowej

Organizacja stanowisk pracy musi zosta¢ dopasowana do wykonywanych czynnosci i ich charakteru.

Praca biurowa o charakterze zautomatyzowanym, np.: call center, ktéra wymaga tgcznosci miedzy
stanowiskami, zaleca sie stosowanie pomieszczeh podzielonych na strefy pracy grupowej, czyli tzw. boksy.

Przy pracy biurowej o charakterze koncepcyjnym (np.: architekci, stanowiska pracy ksiegowej), ktéra wymaga
szczegblnego skupienia, zaleca sie stanowiska pracy indywidualnej, przy zatozeniu, ze w jednym
pomieszczeniu pracujg nie wiecej niz 3 osoby.






Organizacja stanowiska pracy przy komputerze

Ergonomia pracy przy komputerze zwigzana jest miedzy innymi z doborem odpowiedniego sprzetu oraz jego
ustawieniem:

e krzesto - stabilne z podstawg co najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi, wymiary oparcia i
siedziska zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchéw, regulacje wysokosci siedziska w zakresie
400-500 mm, liczac od podtogi, regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie:
5° do przodu i 30° do tytu, wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia

kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych, mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej 0 360°,
podtokietniki;



Organizacja stanowiska pracy przy
komputerze

Ergonomia pracy przy komputerze zwigzana jest
miedzy innymi z doborem odpowiedniego sprzetu
oraz jego ustawieniem:

e krzesto - stabilne z podstawg co najmniej
pieciopodporowq z kétkami jezdnymi, wymiary
oparcia i siedziska zapewniajgce wygodng
pozycje ciata i swobode ruchdéw, regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400-500 mm,
liczac od podtogi, regulacje wysokosci oparcia
oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie:
5° do przodu i 30° do tytu, wyprofilowanie
ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do
naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego konczyn dolnych, mozliwos¢ obrotu
wokét osi pionowej o 360°, podtokietniki;




Organizacja stanowiska pracy przy
komputerze (ciag dalszy)

e podnézek - powinien mie¢ kat pochylenia w zakresie
0-15°, a jego wysokos¢ powinna by¢ dostosowana do
potrzeb wynikajgcych z cech antropometrycznych
pracownika;

e biurko - jego konstrukcja powinna umozliwia¢
dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowana wysokos¢
ustawienia monitora ekranowego i klawiatury;

e monitor - ustawiony w odlegtosci 40-70 cm od oczu,
kat obserwacji ekranu powinien wynies¢ 20-50°, wazne
jest réwniez to, by na monitor nie padato Swiatto
stoneczne;

e klawiatura - konstrukcja klawiatury powinna
umozliwiac¢ uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktéra nie
powodowataby zmeczenia miesni kohczyn gérnych
podczas pracy, klawiatura powinna posiadac
mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15°.




Ustawienie monitorow ekranowych

Stanowisko pracy powinno by¢ zorganizowane w taki sposoéb, aby zachowa¢ minimalne odlegtosci miedzy
sasiednimi monitorami (60 cm) oraz miedzy pracownikiem a tytlem sasiedniego monitora (80 cm). Nie
zaleca sie rowniez umieszczania monitoréw w odlegtosci mniejszej niz Tm od okien (o ile nie sg wyposazone
w zaluzje).

Dodatkowo ekran monitora powinien by¢ umieszczony prostopadle do padajacego swiatta, dzieki temu
zredukuje sie odblaski obnizajgce czytelnos¢ wyswietlanej zawartosci.

Pojedyncze stanowisko pracy powinno by¢ zorganizowane w taki sposéb, aby umozliwi¢ pracownikowi
swobodny dostep. Oznacza to, ze nalezy zachowa¢ minimum 60 cm szerokosci przejscia.



Wejscie do pomieszczenia biurowego

. Wymiary otworow drzwiowych w pomieszczeniu biurowym powinny by¢ odpowiednie do liczby
pracownikow z nich korzystajgcych.

. Zastosowanie drzwi rozsuwanych obliguje do wyposazenia ich w urzgdzenia zapobiegajgce wypadnieciu z
prowadnic.

. Wahadtowe drzwi i bramy muszg byC przezroczyste lub posiadac przezroczyste panele.

. Drzwi przezroczyste powinny byC wykonane z materiatu odpornego na rozbicie lub ze szkta hartowanego
oraz odpowiednio oznakowane w widocznym miejscu.

. Pomiedzy pomieszczeniami nie nalezy wykonywac progow, chyba ze warunki techniczne wymagajg ich
zastosowania. W takich przypadkach nalezy je oznaczy¢ w spos6b widoczny.

. Pomieszczenia pracy, w ktorych przebywajg pracownicy, nie moga by¢ zamykane w sposéb
uniemozliwiajacy wyjscie z pomieszczenia. Jezeli istniejg wzgledy wymagajgce zamykania pomieszczenh
W czasie pracy przed osobami nieupowaznionymi, nalezy stosowac przy drzwiach zamki uniemozliwiajgce
wejscie z zewnatrz, a jednoczesnie umozliwiajgce wyjscie z pomieszczania bez uzycia klucza. W takiej
sytuacji nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ powiadamiania pracownikéw znajdujacych sie w takich
pomieszczeniach o niebezpieczehstwie grozacym z zewnatrz.



Warunki srodowiskowe

Warunki sSrodowiskowe sg istotnym czynnikiem wptywajgcym na komfort pracy na stanowisku pracy
biurowe;j.

Hatas

Polskie Normy okreslajg dopuszczalny poziom hatasu w pomieszczeniach do pracy umystowej bez
mechanicznych i elektrycznych zrédet hatasu (np. pokdj programistéw) na poziomie 45-50 dB/A, w
pomieszczeniach typowo biurowych 55-60 dB/A oraz w pomieszczeniach dyspozytorskich (np. call center) na
poziomie 65-70 dB/A.

Dlatego przy organizowaniu pracy biurowej zaleca sie:

e stosowanie ptyt dzielgcych, rozgradzajgcych poszczegdlne stanowiska pracy jako ekranéw dzwiekowych.
Sg one tatwe w montazu i demontazu, zajmujga mniej miejsca. Dodatkowo ich wysokos¢ zapewnia pewien
poziom prywatnosci pracownika, ale w zaden sposo6b nie powoduje efektu zamknietego pomieszczenia.

e dzwiekoszczelne okna itp.



Warunki Srodowiskowe (ciag dalszy)

Temperatura i jakos¢ powietrza

Zgodnie z 8 30 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdélnych

przepiséw bezpieczefnstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r.

Nr 169, poz. 1650 z p6zn.zm. oraz Dz. U. 22011 r. Nr 173,

poz. 1034) w pomieszczeniach pracy, w ktorych jest

wykonywana lekka praca fizyczna, i w pomieszczeniach

biurowych temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291

K) - z praktyki wynika, ze temperatura ta nie stwarza

pracownikom biurowym komfortu termicznego, dlatego J
dobre praktyki wskazujg, ze zalecang temperaturg «
panujgca w biurach jest od okoto 20-24°C zimg i 23-26°C

latem. Zaleca sie rdwniez wymuszenie przeptywu powietrza

z predkoscia zblizong do 0,1 m/s, gdyz taki wiasnie

przeptyw zapewnia prawidtowa wymiane powietrza oraz

nie jest odczuwany jako przeciag.




Prawidtowe wykonywanie pracy bhiurowej

1. Zawsze przestrzegaj przepisow i zasad BHP

e Podczas niszczenia dokumentéw w niszczarce zachowaj ostroznosé, a luzne elementy garderoby (tj.
apaszki, krawaty) trzymaj z daleka od otworu wejsciowego niszczarki.

e Nie stawaj na meblach, krzestach, biurkach w celu siegniecia po dokumenty lub narzedzia.

* Nie spozywaj positkéw oraz napojéw bezposrednio nad komputerem.

2. Stosuj sie do polecen i wskazowek przetozonego
3. Dbaj o nalezyty stan urzadzen i sprzetu bedacego wyposazeniem stanowiska pracy
4. Zawsze stosuj sie do wytycznych zawartych w instrukcjach obstugi urzadzen

5. Dostosuj swoje stanowisko pracy do Twoich indywidualnych potrzeb
(np. ustaw wysokos$¢ krzesta, monitora, klawiatury)

6. Zachowaj tad i porzadek na stanowisku pracy






