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Wymagania ogolne dla pomieszczenia, stanowiska pracy i pracownika

Pomieszczenie pracy

Pomieszczenia pracy, w zalezno$ci od czasu przebywania w nich pracownikéw, dzielg sie na:

pomieszczenia przeznaczone na staly pobyt pracownikéw — w przypadku przebywania tych samych
pracownikéw w ciagu doby dluzej niz 4 godziny,

pomieszczenia przeznaczone na czasowy pobyt pracownikéw — w przypadku przebywania tych
samych pracownikéw w ciggu doby od 2 do 4 godzin,

pomieszczenia nie przeznaczone na pobyt pracownikéw — w przypadku, gdy taczny czas prze-
bywania tych samych pracownikéw jest krétszy niz 2 godziny w ciagu doby, a wykonywane czynnoéci
maja charakter dorywczy badz tez praca polega na krétkotrwatym przebywaniu zwigzanym z dozorem
oraz konserwacja maszyn i urzadzen lub utrzymaniem czystosci i porzadku.

Pracownik administracyjno-biurowy pracuje w zamknigtych pomieszczeniach pracy. Powinny one odpo-
wiada¢ ponizszym warunkom:

e  wysokos§c

3 m — jezeli nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

3,3 m — pomieszczenia do pracy, w ktérych wystepuja substancje szkodliwe dla zdrowia,

2,5 m — jezeli przebywaja w nich nie wigcej niz 4 osoby i przypada minimum 15 m’ wolnej objetosci
pomieszczenia na jednego pracownika;

® podloga - réwna, niesliska, niepylaca i bez progéw pomiedzy pomieszczeniami;

e kubatura — minimum 13 m’ wolnej objetosci pomieszczenia na jednego racownika;
) 00] p ] gop

® powierzchnia robocza — minimum 2 m’ wolnej powierzchni podiogi (nie zajetej przez urzgdzenia
techniczne, sprzet itp.) na jednego pracownika;

® rozmieszczenie urzadzen, szaf - takie, aby przej$cia migdzy nimi wynosity:
—75 cm — w przypadku jednego pracownika (w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie 50 cm),
=100 cm — w przypadku ruchu dwukierunkowego;

® oSwietlenie

naturalne, dzienne, najlepiej gorne. W przypadku oSwietlenia bocznego (okna) powinien by¢ zachowa-
ny stosunek wielko$ci powierzchni okien w Swietle oScieznic do powierzchni podiogi jak 1 : 8 (to zna-
czy 1 m’ okna na 8 m’ podtogi),

oSwietlenie sztuczne (elektryczne) — w zaleznosci od rodzaju pracy:

* schody, korytarze - 50 Ix,

* pomieszczenia sanitarne — 100 Ix,

* pomieszczenia biurowe (w catlym pomieszczeniu) — 200 Ix,

* pomieszczenia komputerow - 500 Ix;

wentylacja — naturalna - w zaleznosci od potrzeb, lecz nie mniej niz 0,5 wymiany w ciggu godziny albo

facznie mechaniczna i naturalna - w zaleznoici od potrzeb (moze by¢ takze klimatyzacja);

temperatura - pomieszczene pracy biurowej powinno mie¢ temperature nie mniejszg niz 18°C.
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Stanowisko pracy

Przez stanowisko pracy rozumie si¢ przestrzef pracy wraz z wyposazeniem w $rodki i przedmioty pracy,
w ktérej pracownik lub zespél pracownikéw wykonuje prace. Stanowisko pracy powinno speinia¢ podstawowe
wymogi w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy

Wyposazenie takiego stanowiska to urzadzenia biurowe, jak: komputer z oprzyrzadowaniem (monitor, dru-
karka, klawiatura, mysz itd.), telefon, faks, kserokopiarka, a takze stél, siedzisko i inne sprzety.

W zwiazku z powyzszym podstawowa sprawg jest uwzglednienie w czasie projektowania stanowiska pracy
podstawowych zasad ergonomii. Nieuwzglednienie tych zasad moze spowodowaé pojawienie sig dolegliwosci zdro-
wotnych, a takze (z ekonomicznego punktu widzenia) — obnizenie wydajnosci pracy. Biorgc to pod uwage, podano
ponizej podstawowe wymagania dotyczace stanowiska pracy z urzadzeniami biurowymi, w tym z komputerami.

Rozmieszczenie elementéw stanowiska pracy

Planowane stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno uwzgledniac:
« liczbe i rozmiary zakupionego sprzetu,
» charakter pracy (ciagla, dorywcza, wprowadzanie danych, edycja tekstu itp.),
+ ustawienie stanowiska wzgledem o$wietlenia
— ekran monitora powinien by¢ ustawiony poprzecznie wzgledem okien, w odleglosci okoto 1 m od nich,
— ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub péiprzezroczystych $cian albo ja-
snych plaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora powinno zostaé
ograniczone w szczeg6lnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oSwietleniowych, instalowa-
nie zaluzji lub zaston w oknach; :

Uwaga: Dopuszcza sig stosowanie opraw o$wietlenia miejscowego pod warunkiem, Ze beda to oprawy nie
powodujace ol$nienia.

- dostateczna przestrzen pracy, pozwalajaca na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych
recznie w zasiggu konczyn gémych,

« takie usytuowanie w pomieszczeniu, aby zapewni¢ pracownikowi swobodny dostep do tego stanowi-
ska; odlegtosci miedzy sasiednimi monitorami powinny wynosié¢ co najmniej 0,6 m, a migdzy pracow-
nikiem i tylem sgsiedniego monitora — co najmniej 0,8 m,

» urzadzenia pomocnicze:

— jesli przy pracy istnieje konieczno$¢ korzystania z dokumentéw, stanowisko pracy nalezy wyposa-
zyé w uchwyt na dokument posiadajacy regulacje ustawienia wysokosci, pochylenia oraz od-
legtosci od pracownika,

— uchwyt na dokument powinien znajdowac¢ si¢ przed pracownikiem miedzy ekranem monitora a kla-
wiatura lub w innym miejscu — w pozycji minimalizujacej uciazliwe ruchy glowy i oczu.

Siedzisko

Krzesto stanowiace wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

- dostateczna stabilno$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporows z kétkami
jezdnymi,

- wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycjg ciala i swobodg ruchéw,

+ regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400-500 mm, liczac od podlogi,

- regulacje wysokosci oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5% do przodu i 30° do tyly,
wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednio do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego koinczyn dolnych,

- mozliwoéé obrotu wokol osi pionowej o 360,

= podlokietniki.
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Identyfikacja zagrozen na stanowisku pracy pracownika
administracyjno-hiurowego

Omowienie wszystkich istotnych na danym stanowisku zagrozen zawodowych:
— wypadki,
— choroby zawodowe,
— awarie.

Ponizej oméwiono podstawowe zagrozenia na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego.

Czynniki niebezpieczne

- zagrozenia elementami ruchomymi i luZnymi,

- zagrozenia elementami ostrymi i wystajacymi,

- zagrozenia zwigzane z przemieszczaniem sig ludzi,
- zagrozenie porazeniem pradem elektrycznym,

+ zagrozenie poparzeniem,

- zagrozenie pozarem lub/i wybuchem.

Czynniki szkodliwe i ucigzliwe

Czynniki fizyczne

— hatas,

— mikroklimat,

~ o$wietlenie,

- promieniowanie jonizujace,

— promieniowanie elektromagnetyczne, indukowane przez prady i napigcia o réznych pasmach czestotliwoici,
szczeg6lnie malych (ELF) i bardzo matych (VLF) czgstotliwosci,

- pole elektrostatyczne, rzedu do 100 V/m w odlegtosci ok. 50 cm od ekranu, wywolane wysokim potencjalern
dodatnim monitora ekranowego.

Powyzsze czynniki szkodliwe wystepuja w monitorach wyposazonych w tradycyjne kineskopy — nie wystgpaj 4
natomiast przy ekranach cieklokrystalicznych (LCD) i plazmowych stosowanych w komputerach typu lapiop
i notebook. Postep w zakresie rozwigzan technicznych majacych na celu ograniczenie tych czynmkow Spow O-
dowat, ze praktycznie zostaly one wyeliminowane. Zmierzone promieniowanie emitowane przez ekrany moni-
torowe wykazaly, ze sa one o wiele mniejsze od wartosci uznanych za bezpieczne.

Czynniki psychofizyczne (ucigzliwe)

— migotanie obrazu na ekranie,

— brak ostrosci i rozmycie koloréw,

—~ WYMuszona pozycja przy pracy,

nieprawidlowe rozmieszczenie stanowisk komputerowych wzgledem siebie,
nieergonomiczne stanowisko pracy (pulpit, siedzisko),

- stres psychologiczny.
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Karta pomiaru ryzyka zawodowego. Czes¢ | - Wymagania ogoine

Stanowisko Pracownik administracyjno-biurowy

| Stanowisko pracy pracownika administracyjno-biurowego jest wyposazone w urzadzenia biurowe
jak: komputer z oprzyrzadowaniem (monitor, drukarka, klawiatura, mysz), telefon, faks,
kserokopiarka oraz meble biurowe (biurko, siedzisko i inne sprzety). W zakresie stanowiska pracy
.. .. | jestprzyjmowanie interesantow, przyjmowanie i ekspedycja korespondencji, przygotowywanie
Opis stanowiska korespondencji wysylanej, odbieranie telefondw, udzielanie informacji, odbieranie i wysytanie faksow,
pracy w miare potrzeby przygotowywanie goracych napojow, itp.
: Czas pracy: 8 godzin z 20-minutowg przerwa na positek.

Hih ; : Liczba pracownikow
Miejsce usytuowania Pomieszczenie jest usytuowane w budynku obsfugujacych
stanowiska pracy * Urzedu Gminy stanowisko 1
Wymagania ogélne ' Tak Nie
Instruktaz ogolny Przed dopuszczeniem do pracy TAX
Szkolenia w zakresie | InstruktaZ stanowiskowy | Przed dopuszczeniem do pracy TAV
bezpieczenstwa i - czas szkolenia minimum 8 godzin
higieny pracy Szkolenie podstawowe | Do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy lub przed
rozpoczeciem pracy w przypadku, jezeli wystepujg duze TA
zagrozenia
Szkolenie okresowe Co 3 lata, a gdy wystepujg duze zagrozenia - co rok YANM
Profilaktyczne Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy S AN
badania lekarskie Okresowe Przed dopuszczeniem do pracy TAN
Minimum;
-2,5m - jezeli przebywa w nim nie wiecej niz 4 osoby, a T AN
Wysokosc¢ na kazdg osobe przypada minimum 15 m? wolnej

objetosci pomieszczenia,
-3,0m - jezeli przebywajg w nich wigcej niz 4 osoby,
- 3,3 m — jezeli wystepuja substancje szkodliwe dla zdrowia

Podloga Réowna, bez progow pomigdzy pomieszczeniami, niesliska i [T AN
niepylgca

Oswietlenie naturalne Boczne 1 m* okna na 8 m? podiogi lub géme za pomocg TANG
Swietlikow

Pomieszczenia pracy ; W zaleznosci od rodzaju pracy:

- schody, korytarze — 50 Ix,

Oswietlenie sztuczne - pomieszczenia sanitame — 100 Ix,

- pomieszczenia biurowe (w catym pomieszczeniu) — 200 Ix,
- pomieszczenia komputerdw — 500 Ix

N A

Wentylacja naturalna Minimum 0,5 wymiany T AW
Wentylacja mechaniczna | Ogdlna, w zaleznosci od potrzeb YA
Temperatura Nie mnigj niz 18°C TAVw
Pomiary ochrony Nie rzadziej niz co 5 lat TAW
przeciwporazeniowej
Kubatura Minimum 13 m* wolnej objetoSci pomieszczenia nie zajetej | T A
przez urzadzenia — na jednego pracownika
Powierzchnia Minimum 2 m* wolnej powierzchni podiogi nie zajete] przez T AN
Stanowisko pracy urzadzenia - na jednego pracownika
Szeroko$¢ przej$é miedzy | Minimum 0,75 m dla jednego pracownika, minimum 1,0 m T AN
stanowiskami dla ruchu dwukierunkowego
Pomiary czynnikéw Zgodnie z zakresem ustalonym przez Panstwowg Inspekcie [T A w
szkodliwych Sanitarng ]

Organizacja pracy | Instrukcje stanowiskowe . YA
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Karta pomiaru ryzyka zawodowego. Czes¢ | - Wymagania ogélne c.d.

Wymagania ogélne

| Tak
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Karta pomiaru ryzyka zawodowego. Czg$é Il — zagrozenia
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‘czeniu

-
Przyjeta przez)  Ocena ryzyka
z . tworcow zawodowego
. 5 3 : d
Zréd_la_ Zagrozenie Srodki ochrony melody pm.?---pﬂw—a-ﬁ—
zagrozenia kategoria Dala
zawodowego
Prawidiowy kontrast obrazu na monitorze 2 2
it it Nieodpowiedni kontrast obrazu nia monitorze 3
_ Prawidlowe usytuowanie monitora wzgledem okien i lamp 2. |
Wzrok[bére oczu. | Ustawienie monitora na tle okna iubtak abyswmtio pada!o 3 "
" Vizawienie) " | bezposrednio na monitor j | K g
R Dostosowanie ;askrawosc: koloréw {znakl t 2
pracownlka : : o)
 Stanowisko - | ' A RN SRS
~ pracy ¢ 2
3 2
5 Stosowame n:skoem:symego i 5
i }-odpowiedmego filtra 2
Nlestosowanle mskoemlsy;ne 3
ub odpomedmego f||tr
. 4
Zbyt’ ma%a ponizej 40%, w:lgotnoé ) 3 Z

© Wypetnia pracodawea, gdy wystepuja specyliczne (nie uwzglednione w tabeli) zagrozenia
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Karta pomiaru ryzyka zawodowego.

Kategoria ryzyka A
zawodowego dla stanowiska | Kategoria ryzyka okreslona przez pracodawce
(Najwyzsza z kategorii ryzyka zawodowego wpisana w kolumng
,Ocena ryzyka zawodowego przez pracodawce” w" Karcie oceny
Pracownik ryzyka zawodowego. Czesc Ii"
administracyjno- ‘ e ) B
biurowy Podwyzszenie o 1 w przypadku niespetnienia wymagar ogéinych
(Wpisz 1, jezell w Karcie oceny ryzyka zawodowego. Czes¢ | nie
spetniono ktéregokolwiek z wymagan ogoinych — przynajmniej
raz odpowiedziano ,nie")
A+B
Dopuszczalna kategoria
ryzyka ustalona przez Sumaryczna kategoria ryzyka zawodowego
ekspertow
2
Tabela dziatan w zaleznosci od kategorii ryzyka zawodowego
Oszacowanie ryzyka Dopuszczalno$¢ ryzyka
zawodowego zawodowego Niezbedne dziatania
5 | Bardzo duze ryzyko Niedopuszczaine Praca nie moze by¢ rozpoczeta ani kontynuowana do czasu
- nieakceptowalne zmniejszenia ryzyka zawodowego do poziomu dopuszczalnego
4 | Duze ryzyko Niedopuszczalne - Jezeli ryzyko dotyczy pracy juz wykonywanej, dzialania w celu jego
nieakceptowalne zmniejszenia nalezy podjaé natychmiast. Planowanej pracy nie mozna
rozpoczag do czasu zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalnego
3 | Srednie ryzyko Dopuszczalne - Zalecane jest zaplanowanie i podjecie dziatari majacych na celu
akceptowalne zmniejszenie ryzyka zawodowego
2 | Male ryzyko Dopuszczalne - Zalecane jest rozwazenie mozliwosci dalszego zmniejszenia poziomu
akceptowalne ryzyka zawodowego lub zapewnienie, Ze ryzyko zawodowe pozostanie
najwyzej na tym samym poziomie
1 | Bardzo male ryzyko Dopuszczalne - Nie ma konieczno$ci prowadzenia jakichkolwiek dziatari
akceptowalne




Program naprawczy
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Zatacznik do programu naprawczego

Zamieszczone ponizej informacje pomoga opracowaé plan dzialan korygujacych lub zapobiegawczych dla
prezentowanego stanowiska. Warto do nich siegaé nie tylko podczas przeprowadzania pierwsze), ale 1 kolejnych
ocen ryzyka zawodowego na omowionym stanowisku.

Wymagania stawiane stanowisku pracy i wyposazeniu pracownika administracyjno-biurowego
oraz zasady bezpieczefstwa i higieny pracy

0gdlne warunki bezpieczefstwa

uzywaé tylko sprawnych urzadzen stosownie do wykonywanych prac,

+ nie uzywaé srodkéw czyszczgcych, myjacych niewiadomego pochodzenia; stosowac sie do zalecen produ-
centa §rodk6w myjacych 1 czyszczacych,

wszystkie urzadzenia i materialy pomocnicze powinny mie¢ swoje state miejsce przechowywania (wieszaki,
polki, szuflady stotu lub wiszace szafki),

- w trakcie pracy nalezy uzywac tylko tych urzadzen, narzedzi i materialéw pomocniczych, ktdre sg potrzebne
pracownikowi do wykonywania danej pracy,

+ po zakonczonej pracy narzedzia i materialy powinny by¢ odlozone na stale miejsca i zabezpieczone przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

Podstawowe zasady pracy przy komputerze

+  codziennie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym znajduje sie komputer,

. w zaleznosci od potrzeb czy$ci¢ ekran monitora plynem elektrostatycznym (nie rzadziej niz raz w tygodniu),

+ laczenie przemienne pracy zwiazanej z obsluga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obclaia-
jacymi narzadu wzroku 1 wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nie-
przerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub

- co najmniej S-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monito-
ra ekranowego.

Uwaga: Kobiety w cigzy moga pracowac przy monitorach ekranowych do 4 godzin dziennie.

Obowigzki pracodawcy

Pracodawca jest obowiazany organizowac stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposéb, aby
spetniaty one minimalne wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ergonomil, a W szczego6lnosci do:
- przeprowadzania na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe — oceny warunkoéw pracy
w aspekcie:
— organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementow wyposazenia w sposob zapewniajicy
spelnienie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,
— stanu elementow wyposazenia stanowisk pracy zapewniajacego bezpieczenstwo pracy, w tym ochrong
przed porazeniem pradem elektrycznym,
— obcigzenia narzadu wzroku oraz ukiadu miesniowo-szkieletowego pracownikow,
~ obciazenia pracownikéw czynnikami fizycznymi, w tym szczeg6lnie nieodpowiednim oswietleniem,
— obciazenia psychicznego pracownikow, wynikajacego ze sposobu organizacji pracy.

Ocena ta powinna by¢ przeprowadzana w szezegolnosci dla nowo tworzonych stanowisk oraz po kazdej zmiani ¢
organizacji i wyposazenia stanowisk pracy. Na podstawie oceny pracodawca jest obowigzany podejmowac
dzialania majace na celu usunigcie stwierdzonych ragrozen i ucigzliwosci.
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Zapoznanie pracownikoéw z ocena ryzyka zawodowego

Lista 0sob zapoznanych z wynikami oceny ryzyka zawodowego:

Ocena ryzyka zawodowego Stanowisko pracy: PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY —’
Podpis osoby zapozna-
Zalecane $rodki profilaktyczne Imie i nazwisko jacej pracownika z Data i podpis

pracownika ryzykiem zawodowym pracownika
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