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Ohowiazki pracodawcy

Obowiagzek zapewnienia przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warun-
koéw pracy pracownikowi jest jedng z podstawowych zasad prawa pracy.

Za bezpieczna uznaje sie taka prace, ktérej wykonywanie nie spowoduje zagro-
zenia zdrowia lub zycia pracownika lub innej osoby. Z kolei praca higieniczna to pra-
ca pozbawiona wptywu negatywnych czynnikéw na zdrowie pracownika. Pracodawca
jest zobowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przy odpowiednim wykorzy-
staniu osiggnie¢ nauki i techniki. W tym celu:

organizuje prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

dba o przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w razie potrzeby wydaje polecenia usuniecia nieprawidtowosci i uchybien,
podejmuje odpowiednie $rodki w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw w miejscu pracy,

przestrzega 4-godzinnej normy czasu pracy w ciaggu doby dla kobiet w cigzy
przy monitorze ekranowym,

ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca,
informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym wiazacym sie z wykonywana
pracg oraz o sposobach i zasadach ochrony przed zagrozeniami,

zapoznaje pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw i sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z podstawowymi uprawnieniami,
przekazuje pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do udzie-
lania pierwszej pomocy, wykonywania dziatar w zakresie zwalczania pozaréw
i ewakuacji pracownikéw,

zapewnia srodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w nagtych wy-
padkach, do zwalczania pozaréw i do ewakuacji pracownikéw,

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

systematycznie kieruje pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
refunduje pracownikowi okulary lecznicze zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy kom-
puterze,

zapewnia pracownikom przeszkolenie w zakresie bhp.

Szkolenia bhp odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy. Podlegajg im
wszyscy zatrudnieni bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, w tym rowniez oso-
by zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych, praktykanci i pracodawcy.
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Pracodawca powinien by¢ swiado-
my swoich obowiqzkéw wynikajq-
cych z prawa pracy.

Maja one na celu zaznajomienie
pracownika z czynnikami srodo-
wiska pracy mogacymi powodo-
wac zagrozenia dla bezpieczen-
stwa i zdrowia pracownikéw oraz
przepisami i zasadami bezpie-
czenstwa i higieny pracy w zakre-
sie niezbednym do wykonywania
pracy w zaktadzie pracy i na okre-
$lonym stanowisku. Szkolenia do-
starczaja réwniez informacji nt.
obowigzkéw i odpowiedzialnosci
w dziedzinie bhp. Przepisy prawa
pracy przewiduja dwa rodzaje
szkolen: szkolenia wstepne — organizowane przed dopuszczeniem pracownika do pra-
cy oraz szkolenia okresowe.

Szkolenie okresowe dla pracownikéw administracyjno-biurowych powinno by¢
przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia kierowanego nie
rzadziej niz raz na 6 lat.

PROFILAKTYCZNE BADANIA LEKARSKIE

Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

= osoby przy‘jﬁ' vane do
A

* pracownicy miodow ’ zeni
na inne stanowiska r r"
pracownicy przenos !
stanowiska pracy, 1 |
wystepuja czynnik
zdrowia lub warur

Uczestnictwo w szkoleniach bhp jest obowiqzkiem kazdego pracownika.
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Wymagania dia budynkow pracy

Budynki, w ktérych zorganizowano pomieszczenia pracy biurowej powinny by¢
utrzymywane w sposob spetniajagcy wymagania bezpieczenstwa przeciwpozarowe-
go. Nie moga stanowi¢ zagrozenia dla higieny i zdrowia uzytkownikéw oraz musza
zapewnia¢ odpowiednie warunki uzytkowe i uwzglednia¢ potrzeby os6b niepetno-
sprawnych. W czasie ich uzytkowania wiasciciel lub zarzadca zobowigzany jest pod-
dawac je kontroli okresowej: co najmniej raz w roku, polegajacej na sprawdzeniu stanu
technicznego elementéw budynku, instalacji narazonych na wptywy atmosferyczne,
instalacji i urzadzen stuzacych ochronie srodowiska, instalacji gazowych i przewodéw
kominowych. Co najmniej raz na 5 lat, powinien sprawdzi¢ stan techniczny i przydat-
nos$¢ do uzytkowania obiektu budowlanego, jego estetyki i otoczenia.

Budynek, w ktérym znajduja sie pomieszczenia pracy biurowej, powinien m.in.:

® byc zaopatrzony w wode przeznaczona do spozycia przez ludzi oraz do celéw

higieniczno-sanitarnych i przeciwpozarowych,

® byc wyposazony w instalacje (urzadzenia) do ogrzewania pomieszczen w okre-

sie obnizonych temperatur,

® miec zapewniong wentylacje lub klimatyzacje,

® by¢ wyposazony w wewnetrzng instalacje elektryczng, wykonang zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

Potozenie drzwi wejsciowych do budynkéw, ich ksztatt i wymiary powinny umozli-

wiac¢ swobodne wchodzenie i wychodzenie. Drzwi wejsciowe oraz drzwi do ogélnodo-

Drzwi wejsciowe muszq by¢ odpowiedniej szerokosci oraz wysokosci.



stepnych pomieszczen powinny mieé w swietle oscieznicy szeroko$¢ co najmniej 0,9 m
i wysokos¢ 2 m. W przypadku zastosowania drzwi zewnetrznych dwuskrzydtowych sze-
rokos¢ skrzydfa gtéwnego nie moze by¢ mniejsza niz 0,9 m. Wejscie do budynku i do
kazdej klatki schodowej powinno mie¢ elektryczne oswietlenie zewnetrzne.

Pomieszczenia pracy
administracyino-hiurowej

Pomieszczenia, w ktérych wykonywana jest praca, dzielg sie na:

a) pomieszczenia statej pracy — tj. takie, w ktérych faczny czas przebywania tego

samego pracownika w ciagu jednej doby trwa dtuzej niz 4 godziny,

b) pomieszczenia czasowej pracy - tj. takie, w ktérych faczny czas przebywania

tego samego pracownika w pomieszczeniu w ciggu jednej doby trwa od
2 do 4 godzin.

Pomieszczenia statej pracy biurowej nie moga znajdowac sie ponizej poziomu
otaczajgcego terenu. Dopuszcza sie jednak zlokalizowanie pomieszczen pracy biuro-
wej ponizej poziomu otaczajacego terenu pod warunkiem zachowania wymagan
okreslonych przepisami techniczno-budowlanymi i, po uzyskaniu zgody wtasciwego
wojewddzkiego inspektora sanitarnego, wydanej w porozumieniu z okregowym in-
spektorem pracy.

W wielostanowiskowym pomieszczeniu pracy powinno by¢ zachowane co najmniej 2 m?
wolnej powierzchni podfogi.



Na kazdego z pracownikéw wykonujacych jednocze$nie prace w pomieszczeniu
biurowym powinno przypadac co najmniej 13 m* wolnej objetosci pomieszczenia
oraz co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi — nie zajetej przez urzadzenia lub
inne wyposazenie. Wysokos¢ pomieszczenia biurowego, w ktérym pracownik wyko-
nuje prace dtuzej niz 4 godziny na dobe, nie moze by¢ mniejsza niz 3 m w Swietle. Wy-
soko$¢ ta moze by¢ zmniejszona do 2,5 m w Swietle, jezeli w pomieszczeniu
zatrudnionych jest nie wiecej niz 4 pracownikdéw, a na kazdego z nich przypada co
najmniej po 15 m?® wolnej objetosci pomieszczenia.

Temperatura, oSwietlenie i drzwi

Temperatura powietrza
W pomieszczeniach pracy
biurowej nie moze by¢ niz-
sza niz 18°C. Pracodawca
ma obowiazek zapewnie-
nia w pomieszczeniu pracy
oswietlenia dziennego, chy-
ba, ze na stosowanie oswie-
tlenia sztucznego pracodaw-
ca uzyskat zgode wojewddz-
kiego inspektora sanitarne-
go w porozumieniu z okre-
gowym inspektorem pracy.

Instalacje o$wietleniowe
W pomieszczeniach, gdzie
znajduja sie stanowiska pracy
biurowej oraz w korytarzach
musza byc¢ dobrane i wykona-
ne tak, aby nie narazaty pra-
cownika na wypadek. W pomieszczeniu przeznaczonym na pobyt ludzi stosunek
powierzchni okien, liczonej w $wietle oscieznic, do powierzchni podtogi powinien wy-
nosi¢ co najmniegj 1: 8, natomiast w innym pomieszczeniu, w ktérym oswietlenie dzien-
ne jest wymagane ze wzgledu na przeznaczenie - co najmniej 1:12. Drzwi do
pomieszczenia przeznaczonego na staty pobyt ludzi oraz do pomieszczenia kuchenne-
go powinny mie¢ szeroko$¢ co najmniej 0,8 m i wysoko$¢ 2 m w Swietle oscieznicy. Drzwi
wewnetrzne, z wyjatkiem drzwi do pomieszczen technicznych i gospodarczych, powin-
ny miec¢ szeroko$¢ co najmniej 0,9 m i wysokos¢ 2 m.

Drzwinie powinny miec progow, ana korytarzach przed wejscia-
mi do pomieszczen oraz przed drzwiami ewakuacyjnymi nie po-
winno byc wycieraczek.
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Pomieszczenia higieniczno-sanitarne

Y
Jednym z pomieszczen higieniczno-sanitarnych jest jadalnia.

Zgodnie z art. 233 Kodeksu pracy pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pra-
cownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢ niezbed-
ne $rodki higieny osobistej. Ich rodzaj, liczba i wielkos¢ powinny by¢ dostosowane
do liczby zatrudnionych pracownikéw rodzaju pracy oraz warunkéw, w jakich ta pra-
ca jest wykonywana. Pracodawca nie moze ttumaczy¢ braku pomieszczen higienicz-
no-sanitarnych trudnosciami ekonomiczno-finansowymi (wyrok NSA we Wroctawiu
z24.03.1997 r. SA/Wr 1133/96).

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne powinny znajdowac sie w budynku, w kto-
rym odbywa sie praca albo w budynku potaczonym z nim obudowanym przejsciem,
ktére w przypadku przechodzenia z ogrzewanych pomieszczen powinno byc¢ rowniez
ogrzewane. Powinny by¢ oswietlone i wentylowane. Wysokos¢ takich pomieszczen
nie powinna by¢ mniejsza niz 2,5 m. Jezeli usytuowane sa w suterenach, piwnicy lub
na poddaszu, ich wysoko$¢ moze by¢ obnizona do 2,2 m. Pomieszczenia higienicz-
no-sanitarne i znajdujace sie w nich urzadzenia powinny by¢ utrzymane w stanie za-
pewniajagcym bezpieczne korzystanie z nich. Konieczne jest, aby:

® podtoga oraz $ciany pomieszczen higieniczno-sanitarnych byty wykonane

w sposOb pozwalajacy na fatwe utrzymanie czystosci w pomieszczeniach;

® Jciany do wysokosci co najmniej 2 m pokryte byly materiatami gtadkimi, nie-

nasigkliwymi i odpornymi na dziatanie wilgoci.

W budynkach, w ktérych wykonywana jest praca biurowa nalezy urzadzi¢ ustepy
ogolnodostepne. Toalety powinny by¢ zlokalizowane na kazdej kondygnacji w odle-
gtosci nie wiekszej niz 75 m od stanowiska pracy. Jezeli na kondygnacji pracuje mniej
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niz 10 oséb, moga one znajdo-
wac sie nie dalej niz na sasied-
niej kondygnacji. Wejscia do
toalet powinny by¢ oznakowa-
ne i prowadzi¢ bezposrednio
z korytarzy lub drég stuzacych
do komunikacji ogélnej. Toale-
ta powinna miec¢ wejsciowe
pomieszczenie izolujace, wy-
posazone w umywalki z ciepta
i zimna woda. Zainstalowane
w ustepach miski ustepowe
i pisuary powinny by¢ sptuki-
wane biezaca woda oraz pod-
taczone do kanalizacji. W us-
tepach ogdlnodostepnych po-
winna przypadac co najmniej
jedna umywalka na 20 oséb,
co najmniej jedna miska uste-
powa i jeden pisuar na 30 mez-

LN P
czyzn oraz jedna miska ustepowa na 20 kobiet. W przypadku, gdy w pomieszczeniach

przeznaczonych na staty pobyt ludzi liczba pracownikéw jest mniejsza niz 10, dopusz-
cza sie umieszczenie wspdélnego ustepu dla kobiet i mezczyzn.
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Zgodnie z ustawg o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wy-
robéw tytoniowych obecnie zabronione jest palenie tytoniu w pomieszczeniach za-
ktadu pracy. Pracodawca nie jest obowigzany wiec do tworzenia palarni, nie mniej
jednak, whasciciel lub zarzadca budynku w ktérym znajduja sie pomieszczenia pracy
moze wyznaczy¢ takie miejsce. Palarnia jest wyodrebnionym miejscem, odpowied-
nio oznaczonym, stuzagcym wytacznie do palenia wyroboéw tytoniowych. Powinna by¢
zaopatrzona w wywiewng wentylacje mechaniczng lub system filtracyjny, aby dym
tytoniowy nie przenikat do innych pomieszczenh.

Kazdej pracy, a wiec i pracy biurowej towarzysza procesy, czynnosci, narzedzia
i urzadzenia, ktére moga stwarzac zagrozenie dla pracownika.
Czynniki szkodliwe, ktére moga wystepowac w miejscu wykonywania pracy biu-
rowej to:
® substancje chemiczne - ich Zrédtem moga by¢: materiaty budowlane i wykon-
czeniowe, ktéorymi wykonano pomieszczenia pracy (farby, lakiery), atramenty,
tusze, tonery stosowane w kserokopiarkach i drukarkach, zanieczyszczone po-
wietrze wydobywajace sie z urzadzen utrzymujacych wtasciwa temperature
(grzejniki, piecyki, klimatyzacja), stosowane srodki czystosci,
® pyty - moga mie¢ m.in. wiasciwosci alergiczne (np. kurz), draznigce (np. pyt
z kartek, powstaty w wyniku niszczenia dokumentéw),
® drgania - wywotane np. praca
komputera, drukarek lub innych
urzadzen,
® mikroklimat goracy, zimny - zbyt
wysoka lub zbyt niska temperatu-
ra w pomieszczeniu pracy,
® promieniowanie emitowane przez
monitory, skanery, kserokopiarki,
o$wietlenie.

Kserokopiarki mogq emitowa¢ promie-
niowanie, a wykorzystywane w nich to-
nery - substancje chemiczne i pyty.
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Pracodawca organizujac stanowisko pracy biurowej powinien wzig¢ pod uwage
mozliwo$¢ wystapienia czynnikow szkodliwych i zadbaé m.in. o whasciwe usytuowa-
nie urzadzen uzytkowanych przez pracownikéw (kserokopiarki, drukarki).

Czynniki uciazliwe

Wystepowanie czynnikéw ucigzliwych w srodowisku pracy negatywnie wptywa
na pracownika wywotujac zmeczenie, ostabienie, sennos¢, zte samopoczucie, apatie,
przygnebienie. Symptomy te, w dtuzszej perspektywie czasu moga prowadzi¢ do po-
gorszenia stanu zdrowia, obnizenia efektywnosci, rozkojarzenia (czasami zdenerwo-
wania), co moze przyczynic¢ sie do wypadku przy pracy. W pracy biurowej moga
wystapic nastepujace czynniki ucigzliwe:

Wymuszona pozycja
ciata podczas pracy
moze by¢ zrédtem
bélu.

® hatas - najczesciej emitowany jest przez komputer (wentylatory, serwery, dru-
karki, skanery), stosowane narzedzia i urzadzenia (dziurkacze, niszczarki, kse-
rokopiarki, telefony, faksy),

® wymuszona pozycja ciata podczas pracy (obcigzenia mie$niowo-szkieletowe)
- zradji nieprawidtowo zorganizowanego, wyposazonego stanowiska pracy, nie-
ergonomicznego fotela, biurka, zbyt duzej ilosci przenoszonych dokumentoéw,

® monotonia pracy — powoduje znuzenie, wytgcza skupienie i uwage,

® niewlasciwe oswietlenie — zbyt stabe moze skutkowa¢ znuzeniem, sennoscia,

® stres — wywotuje nadpobudliwosé¢, bywa przyczyng bteddw, frustracji, napiec.
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Stanowisko pracy

Stanowiskiem pracy administracyjno-biurowej jest przestrzen pracy wraz z wy-
posazeniem w $rodki i przedmioty pracy, obejmujacym:

® wyposazenie podstawowe: monitor ekranowy, klawiature lub inne urzadzenia
wejsciowe, jednostke centralng, notebooka,

® wyposazenie dodatkowe: drukarke, skaner, mysz, trackball,

® wyposazenie pomocnicze: stét lub biurko, krzesto, uchwyt na dokument, pod-
nézek,

Bezpieczne miejsce pracy, to miejsce, w ktérym zapewniono:

® optymalne metody pracy zapewniajace bezpieczenstwo i higiene pracy,

® najdogodniejszg organizacje czasu pracy wraz z wtasciwg przemiennoscig wy-
sitku i odpoczynku,

® odpowiednie warunki srodowiska materialnego pracy.

Komputer jest podstawo-
wym wyposazeniem stano-
wiska pracy biurowe;j.

Do opracowania wiasciwych metod i sposobdéw pracy niezbedna jest wiedza, dzie-
ki ktérej mozna okresli¢ mozliwie doktadnie czynnos¢, jaka nalezy wykonad na da-
nym stanowisku pracy. Podczas tworzenia optymalnej metody pracy pracodawca
musi pamietac, ze:

® stanowisko pracy musi zapewnia¢ wygodny i bezpieczny dostep pracowni-

kom,

® nalezy ustali¢ state miejsce na materiaty i narzedzia,

® materialy i narzedzia powinny by¢ umieszczone w polu dziatania pracownika,

przedmioty ciezkie oraz najczesciej uzywane — w polu optymalnym i na wy-
sokosci powierzchni roboczej,
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materiaty i narzedzia musza by¢ rozmieszczone w taki sposoéb, aby zapewnia-
ty ustalong kolejnos¢ ruchéw,

odlegtosci miedzy przedmiotami na stanowisku roboczym powinny by¢ jak
najmniejsze,

utozenie przedmiotéw powinno pozwala¢ szybko i tatwo je uchwycic.

Pracodawca jest obowigzany do przeprowadzania na stanowiskach pracy, wypo-
sazonych w monitory ekranowe, oceny warunkéw pracy w aspekcie:

1)

2)

5)

organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementéw wyposazenia,
w sposodb zapewniajacy spetnienie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,
stanu elementéw wyposazenia stanowisk pracy, zapewniajacego bezpieczen-
stwo pracy, w tym ochrone przed porazeniem pradem elektrycznym,
obciagzenia narzadu wzroku oraz uktadu miesniowo-szkieletowego pracowni-
kow,

obcigzenia pracownikéw czynnikami fizycznymi, w tym szczegdlnie nieodpo-
wiednim o$wietleniem,

obcigzenia psychicznego pracownikéw, wynikajacego ze sposobu organizacji
pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposéb rozmieszczenia elementéw tego wy-
posazenia nie moze powodowac podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu
miesniowo-szkieletowego i (lub) wzroku oraz by¢ zrédtem zagrozen dla pracownika.

Szczegoly stanowiska pracy powinny by¢ niewidoczne dla interesantow.
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Jesdliistnieje konieczno$¢ korzystania z dokumentéw, stanowisko pracy nalezy wy-
posazy¢ w uchwyt na dokument, posiadajacy regulacje ustawienia wysokosci, pochy-
lenia oraz odlegtosci od pracownika. Powinien znajdowac sie przed pracownikiem
- miedzy ekranem monitora i klawiatura - lub w innym miejscu — w pozycji minima-
lizujacej uciazliwe ruchy gtowy i oczu.

Podczas pracy swiatto powinno by¢ rozproszone. Natezenie swiatta dziennego nie
powinno przekraczac 300 Ix na blacie stotu i 150 Ix na monitorze. Nalezy wyelimino-
wac kontrasty jasnosci oraz odblaski swiatta. W tym celu zalecane jest stosowanie za-
luzji lub rolet oraz odpowiednie usytuowanie stanowiska pracy, przede wszystkim
monitora (odlegto$¢ minimum 100 cm od okna, ustawiony prostopadle do okna).

Konstrukcja biurka

Konstrukgja biurka (stotu) powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw
wyposazenia stanowiska pracy, w tym zréznicowana wysokos¢ ustawienia monitora
ekranowego i klawiatury.

Szerokos¢ i gtebokos¢ stotu powinna zapewniaé wystarczajacg powierzchnie
do fatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania
czynnosci zwigzanych z rodzajem
pracy. Klawiatura powinna by¢
ustawiona z zachowaniem odle-
gtosci nie mniejszej niz 100 mm
od przedniej krawedzi stotu. Po-
zostate elementy wyposazenia
nalezy umiesci¢ w odpowiedniej
odlegtosci od pracownika, to jest
w zasiegu jego rak, bez koniecz-
nosci przyjmowania wymuszo-
nych pozycji.

Wysokos¢ biurka powinna by¢ do-
stosowana do wzrostu pracownika.
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Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna by¢ taka, aby zapewniata:

® naturalne potozenie koriczyn goérnych przy obstudze klawiatury, z zachowa-

niem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

® odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20-50° w dét (liczac

od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od je-
go oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie po-
winna znajdowac sie powyzej oczu pracownika,

® odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod blatem stotu.

Optymalna wysoko$¢ biurka to ok. 70 cm, a przestrzen dla nég powinna wynosic¢
co najmniej 50-70 cm gtebokosci i 60-80 cm szerokosci. Powierzchnia blatu stotu po-
winna by¢ matowa, najlepiej barwy jasnej. Stét powinien by¢ podzielony na dwie
czesci: pod monitor oraz nizej umieszczony blat pod klawiature.

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat zapew-
niong dostateczng przestrzen pracy, pozwalajagcg na umieszczenie wszystkich
elementéw obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn gérnych. Dodatkowym wypo-
sazeniem jest wspornik nadgarstkowy, ktérego celem jest odcigzenie miesni nadgarst-
ka, a tym samym poprawa komfortu pracy.

Komputer jest obecnie nieodzownym urzadzeniem w pracy biurowej. W zwigzku
z postepem technicznym jego szkodliwe, ucigzliwe oddziatywanie jest praktycznie
marginalne.

Niebezpieczne moze by¢ jednak rozmieszczenie poszczegdlnych jego urzadzen
stanowiacych wyposazenie. Klawiatura powinna stanowi¢ osobny element wyposa-
zenia podstawowego stanowiska pracy. Konstrukcja klawiatury powinna umozliwiaé
uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktéra nie powodowataby zmeczenia miesni kon-
czyn goérnych podczas pracy. Klawiatura powinna mie¢ w szczeg6lnosci:

® mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15°,

® odpowiednig wysokos¢ — przy spetnieniu warunku, aby wysokos¢ srodkowe-

go rzedu klawiszy alfanumerycznych z literami A, S..., liczac od ptaszczyzny sto-
tu, nie przekraczata 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia
klawiatury.

Jej powierzchnia powinna by¢ czysta, matowa, a znaki na klawiaturze - kontra-
stowe i czytelne. Szczegdlng uwage pracodawca musi zachowad przy projektowaniu,
doborze i modernizacji oprogramowania, a takze przy planowaniu wykonywania za-
dan z uzyciem ekranu monitora:
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Rozmieszczenie wyposazenia kom-
putera, zaréwno stacjonarnego, jak
i przenosnego, powinno zapewnic
komfort pracy.
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® oprogramowanie powinno odpowiada¢ zadaniu przewidzianemu do wyko-
nania,

® oprogramowanie powinno by¢ fatwe w uzyciu oraz dostosowane do poziomu
wiedzy i (lub) doswiadczenia pracownika,

® systemy komputerowe musza zapewniac przekazywanie pracownikom infor-
macji zwrotnej o ich dziataniu,

® systemy komputerowe musza gwarantowac wyswietlanie informacji w formie
i tempie odpowiednich dla pracownika,

® bez wiedzy pracownika nie mozna dokonywa¢ kontroli jakosciowej i iloscio-
wej jego pracy,

® przy tworzeniu oprogramowania i przetwarzaniu danych powinny by¢ stoso-
wane zasady ergonomii.

Parametry monitora

Monitor ekranowy powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

® znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

® obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niesta-
bilnosci,

® jaskrawos¢ i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania
w zaleznosci od warunkdéw oswietlenia stanowiska pracy,

® regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co naj-
mniej 20° do tytu i 5° do przodu oraz obrét wokét whasnej osi co najmniej
0 120° - po 60° w obu kierunkach,

Monitor musi mie¢ mozliwos¢ regulacji wysokosci i kqta pochylenia ekranu.
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® ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwg antyodbiciowa lub wyposazo-

ny w odpowiedni filtr.

W razie potrzeby wynikajacej z indywidualnych cech antropometrycznych pra-
cownika, nalezy uzy¢ oddzielnej podstawy monitora lub regulowanego stotu. Usta-
wienie ekranu monitora wzgledem Zrédet sSwiatta powinno ogranicza¢ ol$nienie
i odbicia $wiatta.

Odlegtos¢ miedzy sqsiednimi monitorami musi wynosic co najmniej 60 cm.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowa-
ne, aby dostep do niego byt swobodny. Odlegtosci miedzy sasiednimi monitorami
powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a miedzy pracownikiem i tylem sasiedniego
monitora — co najmniej 0,8 m. Odlegtos$¢ oczu pracownika od ekranu monitora po-
winna wynosic¢ 40-75 cm.

Parametry fotela biurowego

Fotel, stanowigcy wyposazenie stanowiska pracy, powinien posiadac:

® dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie w podstawe co najmniej piecio-
podporowa z kdtkami jezdnymi,

® wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciata i swobode
ruchow,
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® 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 wygie-

cia kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych,

® mozliwos¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°,

® podtokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ fa-
two dostepne i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto
wykonywad w pozycji siedzacej.

Na zyczenie pracownika, a takze gdy wysokos¢ krzesta uniemozliwia pracowniko-
wi ptaskie, spoczynkowe ustawienie stép na podtodze, stanowisko pracy nalezy
wyposazy¢ w podndézek.
Podnézek powinien miec
kat pochylenia w zakre-
sie 0-15° a jego wyso-
kos$¢ powinna by¢ do-
stosowana do wzrostu
pracownika. Powierzch-
nia podndézka nie powin-
na byc¢ sliska, a sam pod-
nézek nie powinien prze-
suwac sie po podtodze
podczas uzywania go.

Ergonomiczny fotel
do pracy biurowe;j.
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Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat zapew-
niong dostateczng przestrzen pracy, pozwalajgcg na umieszczenie wszystkich ele-
mentéw obstugiwanych recznie w zasiegu koriczyn gérnych. W sposéb szczegdlny
dotyczy to ustawienia w pomieszczeniu dodatkowych urzadzen, ktérych uzywanie
wigze sie z wykonywaniem pracy biurowej. Urzagdzeniami tymi moga by¢: kseroko-
piarki, niszczarki, maszyny do pisania, bindownice, zgrzewarki, maszyny korespon-
dencyjne (do frankowania, sktadania dokumentéw, kopertowania), drukarki, skanery.

i

-

s

Kserokopiarki, drukarki i niszczarki powinny znajdowac sie w oddzielnym pomieszczeniu
lub wydzielonym fragmencie korytarza.

I!'_' -

o
=

W miare mozliwosci urzagdzenia mogace emitowac czynniki szkodliwe lub uciazli-
we (kserokopiarki, niszczarki, zgrzewarki, drukarki) nie powinny znajdowac sie w bez-
posrednim otoczeniu pracownika. Optymalne jest, aby te urzadzenia znajdowalty sie
w oddzielnym pomieszczeniu lub wydzielonym fragmencie korytarza lub w holu.
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Dzieki temu, pracownik nie bedzie narazony na niekorzystne oddziatywanie tych urza-
dzen. W sytuacji, gdy nie ma mozliwosci usytuowania urzadzen w innym pomieszcze-
niu niz to, w ktérym znajduje sie stanowisko pracy, wszystkie urzadzenia,
w szczegolnosci stanowiace czesci sktadowe komputera powinny znajdowac w za-
siegu pracownika na stabilnej powierzchni, z mozliwoscig swobodnego dojscia, nie
zastawione przez inne wyposazenie. Urzadzenia o zasilaniu elektrycznym nie powin-
ny by¢ ustawione w poblizu Zrédet ciepta i w miejscu przechowywania wody lub
w miejscu, gdzie sa rosliny. Usytuowanie urzadzen powinno umozliwia¢ swobodne
przemieszczanie sie pracownika po pomieszczeniu z zachowaniem minimalnych wy-
magan dotyczacych przejs¢ oraz wolnej powierzchni.

Prawidiowe wykonywanie pracy

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podsta-
wowym obowigzkiem pracownika. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace
w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

Podczas niszczenia dokumentow nalezy zachowac szczegdlnq ostroznosc! Luzne elementy
ubrania nalezy trzymac z dala od otworu wejsciowego niszczarki.
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stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych.
W trakcie pracy musi dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu,
a w razie wypadku niezwtocznie zawiadamia¢ o nim przetozonego. Powierzony
pracownikowi sprzet musi by¢ wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem i wytycz-
nymi zawartymi w instrukcji obstugi, a takze poddawany systematycznemu prze-
gladowi i konserwaciji.

Przed rozpoczeciem pracy, pracownik powinien zapoznac sie ze stanowiskiem,
narzedziami, urzadzeniami oraz instrukcjg ich obstugi. Nalezy réwniez sprawdzi¢ stan
techniczny wyposazenia stanowiska oraz dostosowac je do wtasnych potrzeb (regu-
lacja fotela, monitora, klawiatury).

W trakcie pracy pracownik powinien zachowywac fad i porzadek oraz ostroznos¢
podczas uzytkowania urzadzen elektrycznych. Jezeli urzadzenia beda pracowaty nie-
prawidtowo, stanowiagc potencjalne zrédto zagrozenia, nalezy przerwad prace i zgto-
si¢ ten fakt pracodawcy. Podczas pracy przy komputerze lub innych urzadzeniach
elektrycznych nie wolno spozywac positkdéw oraz napojéw.

Zabronione jest stawanie na krzestach, biurkach, meblach w celu siegniecia po do-
kumenty lub narzedzia. Podczas przemieszczania sie po pomieszczeniu lub budyn-
ku, w szczegdlnosci po schodach, nie nalezy biegac. Nalezy zachowac ostroznos¢
podczas niszczenia dokumentéw: nie nalezy wktadac palcéw lub innych przedmio-
tow do podajnika. Wszelkie luzne elementy ubrania oraz bizuterie i wtosy nalezy trzy-
mac z dala od otworu wejsciowego niszczarki.

Pracodawca powinien zorganizowac stanowisko pracy biurowej, aby zminimali-
zowac czynniki powodujgce zagrozenie zycia lub zdrowia pracownika. Licznie wyste-
pujace dolegliwosci miesniowo-szkieletowe wynikaja gtéwnie z pozycji siedzacej.
Moga one prowadzi¢ do ré6znego rodzaju schorzen, np. zwyrodnien czy nadwereze-
nia miesniowego. W wyniku zbyt dtugiej pracy przy monitorze ekranowym, a tym sa-
mym dtugotrwatej ekspozycji na promieniowanie istnieje mozliwos¢ uszkodzenia
wzroku.

Pracownicy czesto narazeni sg na uszkodzenia kregostupa, béle szyi, karku, wsku-
tek m.in. skrzywionej pozycji ciata podczas siedzenia, niewtasciwego ustawienia mo-
nitora, niewfasciwego podnoszenia i przenoszenia zbyt ciezkich dokumentéw.
Powszechnym zjawiskiem jest cierpniecie nég spowodowane brakiem ruchu oraz bo-
le oczu i gtowy wywotane niewtasciwym oswietleniem lub mikroklimatem. Nieobo-
jetny dla zdrowia bywa réwniez kontakt z ozonem i tlenkami azotu, ktére moga by¢
emitowane przez kopiarki i drukarki laserowe.
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Prawidtowo zorganizowane stanowisko do obstugi petentéow nie powoduje zaktocen
w pracy innych oséb.

Wykonywanie wielu obowiqgzkow jednoczesnie moze zwiekszy¢ prawdopodobienstwo
zagrozenia.
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Wypadki przy pracy

Praca biurowa zaliczana jest do kategorii prac lekkich o niskim prawdopodobien-
stwie skutkéw zagrozen. Z racji tego, iz dominuje siedzgca pozycja ciata, mozliwos¢
zdarzenia powodujgcego uraz jest stosunkowo mata, nie mniej jednak zdarzaja sie wy-
padki. W pracy biurowej bezpieczehstwo pracownika w znacznej czesci zalezy od nie-
go samego. Za wypadek przy pracy uwaza sie nagte zdarzenie wywotane przyczyna
zewnetrzna powodujace uraz lub smier¢, ktére nastapito w zwigzku z praca:

1) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika zwyktych czynno-

$ci lub polecen przetozonych;

2) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynnosci na rzecz
pracodawcy, nawet bez polecenia;

3) w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy w drodze mie-
dzy siedziba pracodawcy a miejscem wykonywania obowigzku wynikajacego
ze stosunku pracy.

Przez uraz nalezy rozumie¢ uszkodzenie tkanek ciata lub narzadoéw cztowieka
wskutek czynnika zewnetrznego. Najczesciej w pomieszczeniach biurowych docho-
dzi do poslizgnie¢ i upadkow
podczas poruszania sie na
ptaszczyznie lub schodach.
Uraz odréznia wypadek przy
pracy od innych zdarzen loso-
wych, w tym np. uszkodzenia
rzeczy pracownikow. Nie jest
wiec wypadkiem przy pracy
zniszczenie ubrania znajduja-
cego sie w szatni, na przyktad
wskutek pozaru.

Wsréd wypadkéow  przy
pracy wyrdznia sie wypadki
Smiertelne, ciezkie i zbiorowe.

Podczas przenoszenia doku-
mentow nalezy zachowa¢ szcze-
godlng ostroznosé¢ na schodach.
Dokumenty nalezy trzymac tak,
aby nie ogranicza¢ sobie wi-
docznosci.
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Zgodnie z art. 234 Kodeksu pracy, w razie wypadku przy pracy, pracodawca jest
obowigzany podja¢ niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie,
zapewnic udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢ w przewi-
dzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowac¢ odpowiednie srod-
ki zapobiegajace podobnym wypadkom.

Pracodawca zgodnie z przepisami niezwtocznie zawiadamia wiasciwego okrego-
wego inspektora pracy i prokuratora o Smiertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypad-
ku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku, majacym zwiazek z praca, jezeli moze
by¢ uznany za wypadek przy pracy. Prowadzi réwniez rejestr wypadkéw przy pracy
oraz przechowuje protokoét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz
z pozostata dokumentacjg powypadkowa przez okres 10 lat. Ponosi takze koszty zwia-
zane z ustalaniem okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy.

Jako wypadek przy pracy moze zosta¢ zakwalifikowany zawat serca. Jednak w tym
przypadku wazne bedzie ustalenie, czy zawat byt skutkiem przyczyny zewnetrznej,
czy tez doszto do niego na skutek choroby. Kwalifikacja prawna zawatu serca jako wy-
padku przy pracy wymaga wykazania, ze przyczyna zewnetrzna tego zdarzenia po-
zostawata w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych — wyrok SN z 2
pazdziernika 1997 r. (Il UKN 281/97; OSNP z 1998 r., Nr 15, poz. 456).

Przerwa w zwiazku z praca przy monitorze
ekranowym

Przepisy gwarantuja pracownikowi prawo do odpoczynku w pracy w postaci
przerw. Podstawowa ma 15 minut i jest wliczana do czasu pracy. Przystuguje, gdy
w ciggu doby wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin. Prze-
rwa ta (art. 134 kp) jest niezalezna od innych, np. przerwy przystugujacej pracow-
nikowi niepetnosprawnemu. Prawo do 15 minut przerwy uzaleznione jest od
faktycznego czasu wykonywania pracy, a nie obowigzujacego dobowego wymiaru.
Pracownikowi niepetnosprawnemu, oprécz przerwy wynikajacej z Kodeksu pracy,
przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek.

Do dodatkowej, co najmniej 5-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, pra-
cownik ma prawo po kazdej godzinie pracy przy komputerze. W trakcie przerwy pra-
cownik nie powinien wykonywac innych prac zwigzanych z uzywaniem monitora.
Zabronione jest kumulowanie kilku przerw i wczedniejsze wychodzenie z pracy. By-
toby to dziatanie sprzeczne z celem tej przerwy, tj. umozliwieniem oczom odpoczyn-
ku od monitora.
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Choroby zawodowe sg spowodowane negatywnym oddziatywaniem na pracow-
nika czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ktore wystepujg w srodowisku pracy lub s
wywotane niewfasciwym sposobem wykonywania pracy. Do choréb zawodowych,
mogacych wystapic u pracownikéw biurowych, mozna zaliczy¢:

alergiczny niezyt nosa,

przewlekte choroby narzadu gtosu spowodowane nadmiernym wysitkiem gto-
sowym, trwajacym co najmniej 15 lat,

alergiczne kontaktowe zapalenie skory,

przewlekte choroby uktfadu ruchu wywotane sposobem wykonywania pracy,
przewlekte choroby obwodowego uktadu nerwowego wywotane sposobem
wykonywania pracy (gtéwnie: zespét ciesni nadgarstka, zespdt rowka nerwu
tokciowego),

choroby wywotane dziataniem wysokich albo niskich temperatur otoczenia
(np. wyczerpanie cieplne albo jego nastepstwa),

choroby uktadu wzrokowego (np. alergiczne zapalenie spojéwek).

Oprécz choréb zawodowych, pracownicy biurowi mogg odczuwac réwniez licz-
ne dolegliwosci, jak:

26

bole gtowy, ndg, kregostupa,

bole, tzawienie oczu,

syndrom chronicznego zmeczenia,
zwyrodnienia stawoéw,

otytos¢,

stres, nerwice, depresje,

poczucie wypalenia zawodowego.
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Celem unikniecia niekorzystnych skutkéw zdrowotnych (np. bélu karku, korczyn)
zwigzanych z wykonywaniem pracy biurowej, podczas przerw, pracownik powinien
wykonywac ¢wiczenia rozluzniajace. Przykfadowe ¢wiczenia oddziatujgce na koriczy-
ny i kregostup:

Krgzenia ramion, wymachy rqk

Sktony do boku Skrety tutowia
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Wyciqgniecie ramion do gory Sktony do przodu

Przysiady
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OdpowiedzialnoS¢ pracodawcy

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywaja obowiaz-
ki pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wy-
konywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu
pracy. Zgodnie z art. 283 Kodeksu pracy: kto, bedac odpowiedzialnym za stan bez-
pieczenstwa i higieny pracy albo kierujac pracownikami lub innymi osobami, nie prze-
strzega przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, podlega karze grzywny
od 1.000 zt do 30.000 zt.

Jezeli w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych inspektor pracy stwier-
dzi nieprawidtowosci, pracodawca moze zosta¢ ukarany mandatem w wysokosci
od 1 000 do 2 000 zt lub moze zostac skierowany przeciwko niemu wniosek do sgdu
o ukaranie. W sytuacji, gdy pracodawca ponownie popetnia wykroczenie w ciggu
2 lat od uprzedniego ukarania, inspektor moze natozy¢ mandat w wysokosci
do 5000 zt. Gérna granica odpowiedzialnosci (tj. do 30 000 zt) zostata zastrzezona dla
kar wymierzanych przez sad.

Takiej karze podlega rowniez ten, kto:

1) wbrew obowigzkowi nie zawiadamia w terminie 30 dni wtasciwego okrego-
wego inspektora pracy i wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego
0 miejscu, rodzaju, zakresie prowadzonej dziatalnosci, jak réwniez o zmianie
miejsca, rodzaju i zakresu prowadzonej dziatalnosci,

2) wbrew obowiazkowi nie zapewnia, aby budowa lub przebudowa obiektu bu-
dowlanego albo jego czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia prac
administracyjno-biurowych, byla wykonywana na podstawie projektow
uwzgledniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wbrew obowigzkowi wyposaza stanowiska pracy w maszyny i inne urzadze-
nia techniczne, ktére nie spetniaja wymagan gwarantujacych bezpieczenstwo
i higiene pracy,

4 wbrew obowigzkowi nie zawiadamia wtasciwego okregowego inspektora pra-
cy, prokuratora lub innego wtasciwego organu o $miertelnym, ciezkim lub
zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku majacym
zwiazek z pracg, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy, nie ujawnia
wypadku przy pracy lub choroby zawodowej, albo przedstawia niezgodne
z prawdg informacje, dowody lub dokumenty dotyczace takich wypadkéw
i chordb,

5) nie wykonuje w wyznaczonym terminie podlegajacego wykonaniu nakazu or-
ganu Panstwowej Inspekcji Pracy,
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6) utrudnia dziatalnos$¢ organu Panstwowej Inspekcji Pracy, w szczegdélnosci unie-
mozliwia prowadzenie wizytacji zaktadu pracy lub nie udziela informacji nie-
zbednych do wykonywania jej zadan.

Jezeli naruszenie przez pracodawce przepiséw posiada znamiona przestepstwa,
inspektor pracy powiadamia prokuratora o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.
W takiej sytuacji, pracodawca moze ponies¢ odpowiedzialno$¢ przewidziang przepi-
sami Kodeksu karnego.

Nieprzestrzeganie prze-
pisow oznacza konse-
kwencje finansowe dla
firmy.

Zgodnie z art. 220 Kodeksu karnego, kto, bedac odpowiedzialnym za bezpieczen-
stwo i higiene pracy, nie dopetnia wynikajacego stad obowiazku i przez to naraza pra-
cownika na bezposrednie niebezpieczenstwo utraty zycia albo ciezkiego uszczerbku
na zdrowiu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Przepis przewiduje jednakze pewne okolicznosci tagodzace, mianowicie jezeli
sprawca dziata nieumyslnie, woéwczas podlega karze grzywny, ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do roku. Zwolnienie z odpowiedzialnosci jest mozliwe, je-
zeli sprawca dobrowolnie uchylit grozace niebezpieczenstwo.

Szczegdblng odpowiedzialno$¢ ponosi osoba, ktéra nie zawiadamia w terminie wta-
$ciwego organu o wypadku przy pracy lub chorobie zawodowej albo nie sporzadza
lub nie przedstawia wymaganej dokumentacji, podlega wéwczas grzywnie w wyso-
kosci maksymalnej 180 stawek dziennych albo karze ograniczenia wolnosci (art. 221
Kodeksu karnego).
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Lp.

Przykiadowa lista kontrolna dotyczaca stanowisk pracy
administracyjno-bhiurowej

Pytanie

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

. Czy pracownikom przekazano informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wy-

stepujacych na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pra-
cach?

Czy przekazano informacje o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierw-
szej pomocy, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw?

Czy sporzadzono ocene ryzyka zawodowego i poinformowano o niej pracowni-
kow?

Czy pracownikéw zapoznano z zakresem obowigzkéw i sposobem wykonywania
pracy?

Czy zapewniono niezbedne $rodki do udzielania pierwszej pomocy?

Czy pracownicy posiadaja aktualne orzeczenia lekarskie stwierdzajace brak przeciw-
wskazan do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku?

Czy pracownikom refundowane sg okulary lecznicze - zgodnie z zaleceniami leka-
rza?

Czy pracownicy zostali przeszkoleni w zakresie bhp?

Czy budynek, w ktérym $wiadczona jest praca spetnia podstawowe wymagania
dotyczace bezpieczenstwa konstrukcyjnego, pozarowego, uzytkowego i ochrony
Srodowiska?

Czy budynki, w ktérych swiadczona jest praca sa poddawane regularnym kontro-
lom?

Czy budynek jest wyposazony w instalacje (urzadzenia) do ogrzewania pomiesz-
czen w okresie obnizonych temperatur?

Czy budynek, w ktérym $wiadczona jest praca ma zapewniona wentylacje lub kli-
matyzacje?

Czy budynek pracy biurowej jest wyposazony w wewnetrzng instalacje elektrycz-
na, wykonana zgodnie z obowigzujacymi przepisami?

Czy drzwi wejsciowe do budynku, w ktérym swiadczona jest praca sg szerokie na co
najmniej 0,9 m i wysokie na 2 m?

Czy wejscie do budynku ma zapewnione elektryczne o$wietlenie zewnetrzne?

Czy kazdy pracownik w pomieszczeniu pracy na stanowiskach administracyjno-
-biurowych ma zapewniong powierzchnie co najmniej 13 m* wolnej objetosci?
Czy kazdy pracownik w pomieszczeniu, w ktérym Swiadczona jest praca, ma za-
pewniong powierzchnie co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi?

Czy w pomieszczeniach, w ktérych znajduja sie stanowiska pracy biurowej zapew-
niono temperature wynoszaca co najmniej 18°C?

Czy w pomieszczeniach pracy biurowej zapewniona jest odpowiednia cyrkulacja
powietrza?
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Lp.

Pytanie

Tak

Nie

20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.

33

33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.

41.

42.

32

Czy na stanowiskach pracy zapewnione jest odpowiednie oswietlenie dzienne
zgodnie z przepisami bhp?

Czy na stanowiskach pracy zapewnione jest odpowiednie oswietlenie elektryczne
zgodnie z przepisami bhp?

Czy pracownikom zapewniono odpowiednie pomieszczenia higieniczno-sanitar-
ne?

Czy pomieszczenia higieniczno-sanitarne posiadaja odpowiednig wysoko$¢?
Czy pomieszczenia pracy biurowej s we wiasciwym stanie technicznym?

Czy obiekty budowlane, w ktérych znajduja sie stanowiska pracy biurowej sg do-
stosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych?

Czy podtogi w pomieszczeniach pracy sa stabilne, réwne, niesliskie, niepylace, od-
porne na $cieranie i nacisk oraz tatwe do utrzymania w czystosci?

Czy zostaly opracowane i udostepniono pracownikom do statego korzystania in-
strukcje bhp dotyczace obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarki, drukarki itp.)?

Czy biurko wykorzystywane w pracy biurowej posiada odpowiednia powierzch-
nie?
Czy biurko ma odpowiednig wysoko$¢?

Czy siedzacemu przy biurku pracownikowi zapewniono dostateczng przestrzen
dlanog?

Czy monitor posiada mozliwos¢ regulacji?

Czy wysokos¢ ustawienia monitora odpowiada kierunkowi jego obserwacji pod ka-
tem 15-35°7

Czy monitor jest ustawiony w sposob eliminujacy ol$nienia?

Czy komputer jest ustawiony obok zrédet ciepta (np. kaloryfer)?

Czy klawiatura ma mozliwos¢ regulacji kata pochylenia?

Czy pracownik uzywa wspornika nadgarstkowego przy klawiaturze?

Czy fotel uzytkowany przez pracownika w pracy biurowej jest wyposazony w pod-
stawe pieciopodporowa z kétkami jezdnymi?

Czy fotel posiada regulacje oparcia i wysokosci siedziska?
Czy fotel posiada mozliwos¢ obrotu wokét wiasnej osi?
Czy fotel jest wyposazony w podtokietniki?

Czy pracownikowi udzielane sg 15-minutowe przerwy w zwiagzku z 6-godznnym
dniem pracy?

Czy pracownikowi udzielane sa 5-minutowe przerwy po godzinie pracy przy
monitorze ekranowym?

Czy przestrzegana jest 4-godzinna norma czasu pracy przy monitorach ekrano-
wych dla kobiet w cigzy?
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545, ze zm.).
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1860, ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie
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(Dz. U. 2002, Nr 75, poz. 690, ze zm.).
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zdrowia w srodowisku pracy (Dz. U. 2002, Nr 217, poz. 1833, ze zm.).
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nosci i przyczyn wypadkéw przy pracy (Dz. U. 2009, Nr 105, poz. 870, ze zm.).








