Bezpieczna praca na stanowisku administracyjno-
biurowym



Charakterystyka zawodu

Pracownik administracyjno-biurowy to osoba, ktéra odpowiada
za zarzadzanie i koordynowanie codziennej pracy biura. Do
gtéwnych obowigzkéw osoby tej nalezy, m.in.: obstuga
petentdéw, odbieranie poczty tradycyjnej i elektronicznej,
archiwizacja dokumentdéw, pisanie pism biurowych oraz analiza
kierowanych do firmy zapytan ofertowych, przeszukiwania i
analizy biuletynu zamdwien publicznych, przygotowania ofert o
specyfice zamdwien publicznych, monitorowanie
rozstrzygnietych przetargdw. Obowigzki zmieniajg sie w
zaleznosci od branzy, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Specyfikg tego rodzaju pracy jest jej réznorodnos¢, ktéra
niejednokrotnie powoduje specyficzne zagrozenia stanowigce
czynnik generujacy wypadki przy pracy w innych branzach.
Dlatego i w tym przypadku zasadniczg kwestig bedzie
odpowiednie ocena ryzyka zawodowego na stanowisku wyzej
opisanego pracownika.




Generalne obowiazki w zwigzku z przygotowaniem
pracownika biurowego do pracy:

¢ Profilaktyczne badania lekarskie — lekarza medycyny
pracy (w skierowaniu na badania w szczegolnosci
nalezy wskazaé prace przy komputerze).

e Szkolenia wstepne w dziedzinie BHP — (instruktaz
0golny w zakresie przepisOw prawa pracy oraz
instruktaz stanowiskowy w zakresie bezposrednich
wytycznych na stanowisku pracy).

e Ocena ryzyka zawodowego wystepujacego na
stanowisku pracownika biurowego (analiza zagrozen
oraz wdrozenie dziatan profilaktycznych
zmniejszajacych wystepowanie ryzyka).

e Zapoznanie pracownika z instrukcjami BHP w
zakresie sprzetu biurowego, w szczegdlnosci
niszczarek czy urzadzen wielofunkcyjnych.



Podstawowe obowiazki pracownika biurowego w zakresie BHP

Pracownik powinien:

1) wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa (w tym takze BHP) lub umowa o prace (art. 100 k.p.),

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku (dziat dotyczacy BHP) —art. 100 k.p.,

4) przestrzegacC przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych (art. 100
K.p.).



Podstawowe obowigzki pracownika biurowego w zakresie BHP — art. 100 kodeksu
pracy

Pracownik powinien:

1) wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa (w tym takze BHP) lub umowa o prace (art. 100 k.p.),

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy (art. 100 k.p.),
3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku (dziat dotyczacy BHP) — art. 100 k.p.,

4) przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych (art. 100
K.p.).



Podstawowe obowigzki pracownika biurowego w zakresie BHP — art. 211 kodeksu
pracy

Pracownik powinien:

1)znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym (art. 211 k.p.),

2)wykonywac prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych (art. 211 k.p.),

3)dbac o nalezyty stan urzagdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy (art. 211 k.p.),
4)poddawacé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich (art. 211 k.p.),

5)niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie (art. 211 k.p.),

6)wspdtdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 211 k.p.).



Gtéwne wytyczne wobec stanowiska pracy — pracownika biurowego

1) wysoko$c€ i kubatura pomieszczenh pracy,

2) oswietlenie,

3) temperatura oraz wentylacja pomieszczen pracy,

4) wyposazenie stanowiska przy pracy na komputerze. = T R W/?

./ S5
L




1. Wysokos¢ i kubatura pomieszczen pracy:

¢ Na kazdego z pracownikow jednoczesnie zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy powinno przypadac co
najmniej 13 m3 wolnej objeto$ci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni podtogi niezajetej przez
urzadzenia techniczne, tj. sprzet, meble itp.

e Pomieszczenia biurowe, w ktorych nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia powinny mie¢ wysokos¢ 3,0 m.

¢ Jezeli w jednym pomieszczeniu przebywa nie wiecej niz 4 osoby, pomieszczenia biurowe mogg mie¢ wysokos¢ 2,5 m
(przy zastosowaniu klimatyzacji).

e W piwnicach, suterenach i na poddaszach nie wolno organizowac pomieszczen przeznaczonych na staty pobyt ludzi,
szczegolnie do prac biurowych.



2. Oswietlenie:

a) obowigzek korzystania z oswietlenia dziennego (przy pracy biurowej stosunek powierzchni okien do powierzchni
podtogi 1:5),

b) oswietlenie sztuczne jedynie jako o$wietlenie dodatkowe,

c) oswietlenie powinno by¢ rozproszone — istnieje jednak mozliwos¢ doswietlania bezposrednio nad stanowiskiem pracy
(np. za pomocg lampki przymocowanej z lewej strony pracownika) — tzw. oSwietlenie miejscowe:



2. Oswietlenie — cigg dalszy:

d) moc natezenia oswietlenia uwarunkowana jest od
rodzaju pracy biurowej, i tak, np.:

e W pomieszczeniach, w ktérych odbywajqg sie
dtugotrwate prace korektorskie, rysowanie natezenie
o$wietlenia powinno wynosi¢ 500—-1000 Ix,

e przy Srednio trudnym i Srednio diugotrwatym pisaniu
lub czytaniu wymagane natezenie powinno wynosic
300-750 Ix,

e Wymagane natezenie $wiatta w pokojach
pracownikéw biurowych ustalono na 300 Ix, praca przy
monitorze ekranowym nie mniej niz 500 Ix,

e korytarze i klatki schodowe w biurowcach wymagajg
natezenia oswietlenia ok. 200 Ix,



2. Oswietlenie — cigg dalszy

e) w przypadku oswietlenia nalezy unika¢ w
szczegodlnosci zjawisk:

e ol$nienia,
¢ zbyt wysokiego kontrastu jasnosci w polu widzenia,

¢ odblaskéw od urzadzen o duzej jasnosci lub zbyt
mocnego Swiatta naturalnego.




3. Temperatura oraz wentylacja pomieszczen:

Zalecany zakres temperatury powietrza wynosi odpowiednio:

— zima: 20-24st. C,

— latem: 23-26st. C.

Zalecana wilgotno$¢ powietrza nie powinna by¢ wyzsza niz 40%.

Przy temperaturach wyzszych niz 28 st. C obowigzek zaopatrzenia pracownikéw w wode do pica.

¢ Dla lokali biurowych zaleca sie 0,5-krotng wymiane powietrza na godzine. Wymiane te mozna uzyskac przez
zastosowanie wentylacji naturalnej lub mechanicznej albo tagcznie jednej i drugiej.

e Wentylacja awaryjna (w przypadku pomieszczen biurowych usytuowanych w szczegélnosci bezposrednio przy
stanowiskach produkcyjnych o ztej jako$ci powietrza) powinna zapewnia¢ wymiane powietrza dostosowang do
potrzeb, jednak niemniejszg niz 10-krotng w ciggu godziny.

e Optymalna predko$¢ przeptywu powietrza przy pracy biurowej nie powinna by¢ wieksza niz 0,15 m/s. Predko$¢ ta nie
wywotuje wrazenia ,przeciggu,,.



4. Wyposazenie stanowiska pracy pracownika biurowego wykonujacego swoje
obowiazki przy komputerze w:

Zgodne z wymaganiami:
r A. Monitor ekranowy
"[ B. Klawiature
C. Krzesto obrotowe

D. Biurko robocze

E. Mysz komputerowg



A. Odpowiedni monitor ekranowy

1. Zalecana przekatna monitora ekranu:

—min. 15 cali (36 cm) do pracy z tekstem lub z arkuszem
kalkulacyjnym,

—min. 17 cali (40 cm) do pracy z grafikg i przy sktadzie
wydawnictw,

—min. 19 cali (48 cm) do pracy projektowej, np.
(autoCAD).

2. Odlegto$¢ oko-ekran powinna wynosic¢ 40-75 cm.

3. Mozliwosé regulowania pochylenia monitora.

4. Mozliwosé regulacji kontrastu, ostrosci i jasnosci
obrazu.



B. Odpowiedni klawiatura

1. Stanowigca oddzielny element wyposazenia
podstawowego stanowiska pracy.

2. Umozliwiajgca przyjecie pozyciji, ktéra nie powoduje
zmeczenia migéni rak.

3. Posiadajgca mozliwosc¢ regulacji kata nachylenia 0- . D
150 i odpowiednig wysokosé. ‘ y /39 /& - &\ s
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¢ by¢ matowa, a znaki powinny by¢ kontrastowe i
czytelne, a takze powinna:

¢ by¢ ustawiona w odlegtosci min. 10 cm od krawedzi
blatu,

e byC ustawiona na blacie stotu roboczego.



C. Odpowiednie krzesto obrotowe

Powinno:

1.

Zapewnia¢ dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie
go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z
kotkami jezdnymi.

Mie¢ wymiary oparcia i siedziska zapewniajace
wygodng pozycje ciata i swobode ruchdw.

Posiadaé regulacje wysoko$ci siedziska w zakresie
40-50 cm, liczac od podtogi; regulacje wysokosci
oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie
5° do przodu i 30° do tytu.

By¢ wyposazone w wyprofilowanie ptyty siedziska i
oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych.
Mie¢ mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej 0 360°
oraz podtokietniki.



D. Odpowiednie biurko robocze

Powinno:

1. Umozliwiaé dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska
pracy, w tym zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora i klawiatury
(z platformg obnizang pod monitor i bez szuflady pod klawiature).

2. Byé wyposazone w regulacje wysokosci w zakresie 64-84 cm, aby
zapewni¢ naturalne potozenie rak przy obstudze klawiatury (z
zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i
przedramieniem) oraz odpowiednig ilo$¢ przestrzeni do umieszczenia
ndg pod blatem stotu.

3. Zapewniaé ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiednie;

odlegtosci od pracownika, w zasiegu jego rak, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozyciji.
4. Byé matowe i jasne, bez ostrych krawedzi.



—

. Powinna mie¢ owalny ksztatt i dobrze leze¢ w dtoni.

E. Odpowiednia mysz komputerowa

Kabel przytacza myszy powinien zapewnia¢ swobodng
prace (jezeli jest na kablu).

Nadgarstek uzytkownika powinien swobodnie
spoczywac na powierzchni stotu.

Szybkos¢ pracy myszy powinna by¢ dobrana do
wymagan programu.

Ustawienia myszy powinny zapewniaé prace dla
obstugi lewo- lub praworecznej.




Podstawowe zagrozenia ptynace ze srodowiska pracy pracownika biurowego:

Podstawowe zagrozenia nalezy uszeregowac ze wzgledu na grupe czynnikdw generujacych niebezpieczenstwo dla
pracownika, i tak mozemy wyrézni€ nastepujace grupy:

e Czynniki urazow mechanicznych

e Czynniki fizyczne

e Czynniki biologiczne

e Czynniki chemiczne i pyty

e Czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy



Podstawowe zagrozenia ptynace ze srodowiska pracy pracownika biurowego:

Czynniki urazow mechanicznych

e Korzystanie z urzgdzen pomocniczych typu drabina lub stotek, celem siegania przedmiotéw z wysokosci.

o Reczny transport materiatow biurowych, w tym schylanie sie, odktadania przedmiotow.

o Korzystanie z ciggébw komunikacyjnych z wykorzystaniem schodéw — w sposéb niezgodny z zasadami BHP (bez
trzymania poreczy, rozmawiajac przez telefon).

o Mozliwosci upadku na sliskich powierzchniach ciggéw komunikacyjnych lub swiezo umytych podtogach. Ostre
przyrzady stosowane w biurze (nozyczki, spinacze, zszywki) oraz krawedzie papieru — mozliwos¢ urazéw w wyniku
uktucia, przeciecia czy przektucia. Szczegdlnym niebezpieczenstwem, ktory nalezy wyodrebni¢ w przypadku prac
biurowych bedzie mozliwo$¢ pochwycenia reki przez niszczarke do papieru (czynnik zwiekszajacy wypadkowos$¢ w
przypadku stanowisk administracyjno-biurowych).

e Porazenie pradem elektrycznym w zakresie wadliwych izolacji, sprzetu, mechanicznego uszkodzenia przewoddow
elektrycznych.

e Poparzenie w wyniku pozardw, np. poprzez palenie papierosow w pomieszczeniach z duzg ilocig tatwopalnego
materiatu (drewniane regaty, papier). Poparzenia powstate réwniez podczas parzenia i przenoszenia goracych
napojéw (np. kawa, herbata).



Podstawowe zagrozenia ptynace ze srodowiska pracy pracownika biurowego:

Czynniki fizyczne:

o Nadmierny hatas emitowany przez sprzet biurowy, rozmowy, telefon itp. w pomieszczeniach o ztych warunkach
akustycznych — mozliwos¢ uszkodzenia stuchu.

¢ Nieodpowiednie oswietlenie, ktére moze by¢ przyczyng uczucia zmeczenia, pogorszenia wzroku, a takze wypadku
komunikacyjnego.

Czynniki biologiczne:

o Grzyby i plesnie wystepujace na starych dokumentach, wysoka mozliwos$¢ zachorowania na choroby grzybicze.

e Mikroorganizmy chorobotworcze — mozliwos¢ zakazenia chorobami zakaznymi w wyniku kontaktu z goscmi |
wspétpracownikami, szczegdlnie w pomieszczeniach, w ktérych znajduje sie duzo osdb, a ktére nie majg dostatecznej

wentylaciji.



Podstawowe zagrozenia ptynace ze srodowiska pracy pracownika biurowego:

zynniki ergonomiczn h teczne i zwigzane z orqanizacia pr

o Czesty kontakt z klientami, z kontrahentem bgdzZ partnerem biznesowym, co w konsekwencji moze powodowac stres
pracowniczy.

o Mozliwo$¢ dolegliwosci bélowych wynikajacych z przecigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego, nadmiernego
obcigzenia wzroku, problemow psychospotecznych zwigzanych z adaptacjg do technologii opartych na technice
komputerowe;.

e Dtugotrwate przebywanie w pozycji siedzacej, w tym praca przy komputerze, typowe dla Srodowiska biurowego —
mozliwo$¢ dolegliwosci bélowych wynikajgcych z przecigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego, nadmiernego
obcigzenia wzroku.



W zakresie dziatan profilaktycznych nalezy wymienic
przede wszystkim:

Zapewnienie odpowiedniego sprzetu pomocniczego.

Odpowiednia instrukcja wykonywania pracy na
wysokosci.

Wyposazenie sprzetu biurowego w systemy
dzwiekoszczelne.

Zapewnienie regularnych przerw dla pracownikdw.
Zastosowanie wentylacji wywiewnej oraz klimatyzaciji.

Rzetelna i regularna weryfikacja sprzetu oraz instalaciji
elektrycznej w zakresie ochrony przeciwporazeniowe.

AN



Wyposazenie pracownika w wysokiej jakosci sprzet
biurowy spetniajgcy wymagania ergonomiczne.

Zabezpieczenie podtdg pokrytych wyktadzinami,
noszenie wygodnego obuwia na ptaskim obcasie,
sprzatanie podtdg.

Zachowywanie szczegdblnej ostroznosci podczas pracy
z narzedziami niebezpiecznymi, ostrymi.

Zapewnienie w miejscu pracy dostepu do kart
charakterystyki substancji i mieszanin chemicznych.

Spedzanie przerw w miejscach cichych.

Organizowanie zabaw integracyjnych dla zespotu.




Dziekuje za uwage!




