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| Podstawowe informacje.

Standard ten zawiera informacje dotyczgce bezpieczenstwa przy pracy biurowej w tym pracy
zdalnej.

Wykonywanie pracy biurowej podlega precyzyjnym regulacjom, ktére sg regulowane przez przepisy
BHP. Zadbanie o srodowisko pracy pozwala na lepsze wykonywanie codziennych obowigzkow.
Wykonywanie pracy biurowej, gtdwnie w pozycji siedzgcej nie jest zdrowg postawg ciata, zwtaszcza
jezeli wczesdniej zostaty utrwalone zte nawyki. Ciato nie jest przystosowane do dtugotrwatego
siedzenia. Aby zminimalizowa¢ mozliwos¢ wystgpienia schorzen oraz chordb nalezy wczesniej
zadbac o wtasciwg higiene pracy.

ZASADY WYPOSAZENIE

- Stosuj przerwy min. co godzine wstajgc od biurka, - Biurko,

- Zadbaj o prawidfowe siedzenie na krzesle, - Fotel z mozliwoscig regulacji,

- Wyposaz miejsce pracy w podktadke pod posiadajacy podfokietniki, kotka i
nadgarstek, oparcie pod gtowe,

- Zadbaj aby monitor byt na wysokosci twojego - Podktadka pod mysz z zelowg
wzroku, podporg pod nadgarstek,

- Popros o podndzek, daj odpoczg¢ dolnym plecom, - Dodatkowa lampka w razie potrzeby,

- Zadbaj o porzadek na stanowisku pracy, w tym - Miejsce na przechowywanie
uporzgdkowane przewody elektryczne, dokumentodw.

- Wietrz pomieszczenie,
- Zadbaj o prawidtowe oswietlenie.

| Niepoprawne nawyki podczas pracy siedzace;j:

Siedzenie w pozycji ,noga na noge”,
Obnizenie miednicy na krzesle (plecy w odcinku
krzyzowym nie sg dosuniete do oparcia),

¢

E@» 9 - Przechylanie sie na krzesle, podpieranie jedng reka,

(. v - Siedzenie w innej pozycji na krzesle (stopa pod udem
\; drugiej nogi itp.),
. - Ustawienie monitora tylko z jednej strony.

Niebezpieczne zachowania podczas pracy biurowej:

- Wchodzenie na obrotowe krzesto,

- Wykonywanie obowigzkow, ktore do nas nie nalezg
(wymiana zaréwek, naprawa urzadzenia
wielofunkcyjnego itp.),

- Zastawianie drog ewakuacyjnych,

Of G - Przestawianie srodkow gasniczych.

POVPODOOP
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Il Ergonomia

Ergonomia zajmuje sie dostosowaniem sSrodowiska pracy do zdolnosci fizycznych i psychicznych
pracownika. Ergonomia jako nauka zajmuje sie takze badaniami nad zwiekszeniem wydajnosci
i efektywnosci dla zmniejszenia lub wykluczenia spotecznych i biologicznych kosztéw pracy.
Stanowisko pracy powinnismy dostosowac do naszych gabarytéw ciata, nigdy nie odwrotnie.

Biurko oraz krzesto powinno mie¢ mozliwos¢ regulacji, zwtaszcza w przypadkach kiedy z powodu
wzrostu nie mozemy spetni¢ wymaganych odlegtosci i katow nachylenia ciata/konczyn.

Wysokosc¢ biurka oraz fotela powinna byc¢ taka, aby zapewniata naturalne potozenia koriczyn gérnych
przy obstudze klawiatury z zachowaniem kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem.
Odpowiedni kat skierowanego wzroku na monitor w zakresie 20-50 stopni a gorna krawedz ekranu
nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika.

Mozliwe schorzenia
przy siedzacej pracy
I 40-75cm I biurOWej:

- Bl plecow,
zwyrodnienia,

- Obrzek nog, zylaki

- Zespot ciesni
nadgarstka,

- Podraznienie oczu,

- Zaburzenia uktadu
Sercowo-
naczyniowego,

- Zaburzenia uktadu

65-85cm

35 pokarmowego,
? - Bdle glowy.
Czy wiesz, ze: | / Sprawdz:
Przerwy z pracg przy komputerze powinny by¢
wykonywane co godzine i trwaé¢ 5 min. Podczas
tej przerwy nalezy da¢ odpoczaé¢ oczom np. Czy Twoj fotel jest dostosowany do
skupiajac wzrok na odlegte przedmioty. Warto gabarytow ciafa i posiada sprawne
tez ten czas poswieci¢ na przemieszczenie sie i regulacje.

wykonac krotkg gimnastyke.
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Il Oswietlenie pomieszczen pracy biurowej.

Zgodnie z polskim prawem oswietlenie biurowe musi by¢ zgodne z przepisami okreslonymi w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz z Polskimi Normami.

500 Ix — pisanie reczne, obstugiwanie klawiatury, czytanie, przetwarzania danych, stanowiska
komputerowe, pokoje spotkan, sale konferencyjne.

300 Ix — recepcje, segregowanie dokumentow, kopiowanie.
200 Ix — archiwa, magazyny.

Pomieszczenia przeznaczona na state stanowiska pracy muszg mie¢ zapewnione oswietlenie
naturalne dzienne oraz elektryczne, chyba ze na stosowanie tylko oswietlenia sztucznego zostato

udzielone pozwolenie przez wojewddzkiego inspektora sanitarnego wraz z porozumieniem
inspektora prac.

Okna lub swietliki powinny by¢ czyste oraz przepuszcza¢ dostateczng ilos¢ swiatta. Waznym
elementem wyposazenia okien jest takze mozliwos¢ ostoniecia stanowiska pracy przed
nadmiernych nastonecznieniem.

State stanowiska pracy biurowej podlegajg pomiarom srodowiska pracy za kazdym razem kiedy ich
rozmieszczenie ulegto zmianie lub zostaty zmienione oprawy oswietlenia.

Czy wiesz ze ?

Niewtasciwe oswietlenie moze wptywac na zte samopoczucie pracownikéw jak rozdraznienie, brak
koncentracji, sennos¢ czy problemy ze wzrokiem?

IV WielkosS¢ pomieszczen

Na kazdego z pracownikow wykonujgcych jednoczesnie prace w pomieszczeniu biurowym
powinno przypadac¢ co najmniej 13 m3 wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m?2
wolnej powierzchni podtogi, nie zajetej przez urzadzenia lub inne wyposazenie. Wysokos¢
pomieszczenia biurowego, w ktérym pracownik wykonuje prace dtuzej niz 4 godziny na dobe, nie
moze by¢ mniejsza niz 3 m w swietle. Wysokos¢ ta moze by¢ zmniejszona do 2,5 m w Swietle,
jezeli w pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wiecej niz 4 pracownikéw, a na kazdego z nich
przypada co najmniej po 15 m3 wolnej objetosci pomieszczenia.

POVPODCOPOD
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V Wyposazenie biurowe

Do wyposazenia biurowego wliczamy urzadzenia wielofunkcyjne, faksy, niszczarki, komputery,
gilotyny do papieru, bindownice, czajniki elektryczne, urzgdzenia do podgrzania positku.
JesteSmy zobowigzani do zapoznania sie ze skrécong instrukcja BHP, ktdora powinna byc¢
dostepna przy danym urzgdzeniu.

Na szkoleniu stanowiskowym przetozony jest zobowigzany do zapoznania nas w jaki sposéb
urzgdzenie dziata i jakie sg jego zasady uzytkowania np. serwis.

Przy uzytkowaniu urzgdzen, ktére posiadajg obrotowe czy chwytajgce czesci bezwzglednie
musimy pamieta¢ o zasadach nie stosowania dtugich i luznych rekawdw, bizuterii czy
rozpuszczonych dtugich wtosow.

Urzgdzenia emitujgce hatas powinny, w miare mozliwosci by¢ ustawione w osobnym
pomieszczeniu pracy.

VI Organizacja ppoz

Przed rozpoczeciem pracy w nowym miejscu, pracodawca jest zobowigzany zapoznac
pracownikow z planem ewakuacji. Organizacja pracy powinna zapewnia¢ tatwy dostep do
podrecznych $rodkéw gasniczych i wewnetrznego hydrantu jezeli taki jest na wyposazeniu
budynku. Przy zmienianiu aranzacji biur nalezy uwzgledni¢ aby korytarze byty wolne od urzgdzen
i mebli, ktore mogg utrudnié¢ ewakuacje przy duzym ograniczeniu widocznosci.

Nie wolno klinowac drzwi przeciwpozarowych
Nie wolno przestawiac lub zabieraé podrecznych urzadzen gasniczych
Nie wolno przestawia¢ piktogramoéw kierunkowych podczas ewakuacji

Palenie wyrobow tytoniowych, elektronicznych papieroséw oraz uzywanie otwartego ognia
w biurze jest zabronione. Odstepstwem od reguty mogg by¢ wyznaczone pomieszczenia
z oddymieniem tzn. systemowe palarnie. W innym przypadku administrator budynku
zobowigzany jest wyznaczy¢ palarnie poza budynkiem. Palarnia powinna by¢é oznakowana,
zadaszona, oraz znajdowa¢ sie w miejscu, gdzie zanieczyszczenia nie bedg uciazliwe dla
pozostatych pracownikow.

Prébng ewakuacje budynkéw biurowych zakwalifikowanych do klasy ZL IV nalezy przeprowadzaé co
najmniej raz na 2 lata. Za organizacje prébnej ewakuacji odpowiedzialny jest zarzadca.

BPODCOPOD
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VIl Praca zdalna

Wykonywanie pracy biurowej zdalnej w miejscu zamieszkania lub innym wskazanym przez
pracownika, musi spetnia¢ wymagania zblizone do warunkéw biurowych jakie zapewnia
pracodawca a tym samym spetnia¢ warunki BHP i Ppoz.

WSKAZOWKI HOME OFFICE Zasady organizacyjne:

- Wydziel miejsce do pracy, ktore nie Pracownik, jest zobowigzany powiadamiac
kojarzy sie z odpoczynkiem czy jedzeniem swojego przetozonego oraz dziat kadr
positkow, o planowanej pracy zdalnej oraz wskazac

- Ubierz ubranie takie jakie masz zwykle w miejsce jej wykonywania.
biurze. Udowodniono, ze siedzenie w W razie wystapienia wypadku podczas
pizamie moze ograniczac produktywnosé, wykonywania pracy zdalnej nalezy

- Przygotuj positek na przerwe wczesniej, niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie

- Jezeli w mieszkaniu sg inne osoby ustal przetozonego oraz stuzby BHP CRP.
reguty pracy, najlepiej tez wykonywac
zadania w innym pomieszczeniu Wypadek przy pracy to nagfe zdarzenie,

- Daj odpoczac telewizorowi, to bardzo wywofane przyczynq zewnetrzng, powodujgce
duzy rozpraszacz, uraz lub smierc, ktore nastgpito w zwigzku z

- Pamietaj o przerwach! pracq.

VIII Pozostate

Zagrozenia oraz choroby zawodowe jakie mogg wystgpic¢ na stanowisku pracy biurowej zostaty
wymienione i ocenione w dokumencie Ocena Ryzyka Zawodowego CRP.

Pozostatych niewymienione zagadnienia takie jak: Temperatura, Wentylacja, Dostep do ubikacji i
umywalni, ktére wchodzg w zakres organizacji pomieszczen prac biurowych okreslajg szczegdtowo
przepisy:

ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SOCJALNEJ z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

USTAWA z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy z pdzn. zmianami.

POVPODCOPOD



