Organizacja stanowiska
pracy
pracownika

administracyjno -
biurowego

Szkolenie okresowe BHP
Wojewodzki Szpital Specjalistyczny
w Olsztynie



Pomieszczenia pracy biurowe;

-

W pomieszczeniach biurowych na jednego pracownika powinny przypadaé¢ 2 m?
wolne] powierzchni podtogi — tzn. niezajetej przez sprzet i meble.
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Pomieszczenia biurowe, w ktérych nie wystepuja czynniki szkodliwe
dla zdrowia, powinny mie¢ wysokos¢ minimum 3 m.
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Jezeli w jednym pomieszczeniu przebywa nie wiecej niz 4 pracownikdéw, a na
kazdego z nich przypada co najmniej po 15 m3 wolnej objetosci pomieszczenia,
wymagana minimalna wysokos¢ pomieszczenia biurowego to 2,5 m.
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Gdy biuro usytuowane jest na antresoli otwartej do wiekszego pomieszczenia
oraz nie wystepujg na stanowisku pracy czynniki szkodliwe dla zdrowia,
pomieszczenie moze mieé¢ wysokosé 2,2 m.

J

Jezeli w pomieszczeniu biurowym pracuje tylko 1 osoba,
powierzchnia takiego pomieszczenia nie moze by¢ mnigjsza niz 6 m-2.
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Na kazdego z pracownikdw jednoczesnie zatrudnionych w pomieszczeniach
statej pracy biurowe] powinno przypadacé
co najmniej 13 m? wolnej objetosci pomieszczenia.
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Zamykanie pomieszczen

Biura nie moga by¢ zamykane w sposéb
uniemozliwiajgcy wyjscie z pomieszczenia.

Jezeli z pewnych wzgleddw wymagane
jest zamykanie pomieszczen w czasie pracy
przed osobami nieupowaznionymi, nalezy stosowac przy drzwiach zamki:

—p Uniemozliwiajace wejscie z zewnatrz,
a jednoczesnie

—— umozliwiajgce wyjscie z pomieszczenia

bez uzycia klucza.




Oswietlenie stanowiska pracy

: ; | Wszystkie pomieszczenia
% X b F pracy powinny byé =—

¥ o oswietlone swiattem /// \ \

naturalnym (dziennym)

| sztucznym (elektrycznym) sl

Natomiast okna i swietliki powinny by¢é wyposazone w odpowiednie
urzadzenia eliminujace nadmierne nastonecznienie.

Szyby w oknach powinny byé czyste oraz
przepuszczac dostateczng ilosé swiatla.
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Oswietlenie biurowego miejsca pracy

Oswietlenie miejsc pracy z monitorami ekranowymi
powinno by¢ witasciwe dla wszystkich rodzajow zadan
wykonywanych na stanowisku pracy, np..

biurowa praca ciggta
— natezenie swiatta 500 Ix

$rednio trudna praca
| sSrednio diugotrwate pisanie lub czytanie
— natezenie oswietlenia 300-750 Ix

‘ trudne i dtugotrwate pisanie
— natezenie $wiatta 500—1000 Ix — natezenie swiatta ponad 1000 Ix
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Olsnienie

stosuje sie na stanowisku pracy
tylko oswietlenie miejscowe, bez
stosowania o$wietlenia ogéinego,
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QOlsnienie odbiciowe

Z olsnieniem odbiciowym pracownicy moga miec¢ do czynienia
w przypadku niewtasciwego usytuowania:

monitora wzgledem okien,

wzajemnie dwoch monitoréw
wzgledem siebie,

monitora wzgledem przezroczystych
lub pétprzezroczystych scian albo
jasnych ptaszczyzn pomieszczenia,

monitora wzgledem opraw oswietleniowych.




Kolorystyka w biurze

il \>F’ch:-je pracy biurowej powinny byé utrzymane w cieptych, jasnych kolorach
] o matym nasyceniu barw: jasnej matowej zieleni, niebieskim.

Nie nalezy stosowac¢ w pomieszczeniach biurowych kolorow:

przyttaczajacych, nastrajajgcych jaskrawych, wywotujgcych niepokdj
smutno i zimno barw ciemnych, np.: | odwracajacych uwage, np.:
granatu, ] zolego,

brazu, ] seledynu, ]
ciemnej zieleni, [ NEG_G czerwonego, ]
fioletow. ] pomaranczowego.




Problemy zwigzane z klimatyzacjg

S3 to bakterie powodujgce mozliwosé zachorowania na
chorobe zakazng zwang legionelloza.

Aby nie dopusci¢ do tego, konieczne sa:
Uczyszczenie i

Jdwymiana

filtrow klimatyzacji, a takze okresowe:

» czyszczenie |

» dezynfekowanie

kanatéow wentylacyjnych.




Hatas

W pomieszczeniach przeznaczonych do pracy umystowej,
biurowej dopuszczalne natezenie hatasu zawiera sie w granicach 55-65 dB.

W pomieszczeniach z maszynami do pisania,
drukarkami igtowymi dopuszczalne natezenie hatasu to 75 dB.

gabinetdw pracy umystowej
-15dB,

biur o matym ruchu
- 35dB,
biur zwyktych
—40 dB,
sal interesantow w urzedach,
bankach itp. — 50 dB.




Regaty

Zdejmujac czy uktadajac materiaty na regatach,
pracownik musi uzywac drabinek lub podestow.

Nie wolno wchodzié¢ na stoliki, biurka, krzesta
aby postawi¢ lub zdjaé materiaty z gérnych pétek regatu.




Wysokos¢ biurka, stotu

Wysokos$¢ stotu powinna
by¢ taka, aby zapewniata:

\/

odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie
20°-50° w dot,
przy czym gérna krawedz ekranu monitora
nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika;

v

naturalne potozenie konczyn gornych przy obstudze klawiatury,
Z zachowaniem co najmniej kgta prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; fokcie nalezy trzymac przy sobie
lub oprzec¢ o porecze fotela, aby nie obcigzac dodatkowo plecow;

regulacia 60-74 cm
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odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu.
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komfort

Krzesto, fotel biurowy

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

~ dostatecznag stabilnos¢ przez wyposazenie
go w podstawe co najmniej
pieciopodporowa z kétkami jezdnymi,

»Em

40-50 cm —»4-19-25

» podiokietniki.



» mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 3607,

Krzesto, fotel biurowy

» wyprofilowanie ptyty siedziska
i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych,

» regulacje wysokosci siedziska w zakresie
40-50 cm (liczgc od podtogi),

» regulacje wysokosci oparcia
oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie:
5° do przodu i 30° do tytu.




Stanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe

Wymagania dla stanowisk pracy
wyposazonych w monitory ekranowe
dotycza:

U

kazdej osoby zatrudnionej
przez pracodawce,

U

w tym praktykanta i stazysty,

uzytkujacych w czasie pracy
monitor ekranowy,
co hajmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.

Wymagania dla stanowisk pracy
wyposazonych w monitory ekranowe
nie dotycza:

systemow przenosnych

nieprzeznaczonych do

uzytkowania na danym
stanowisku pracy,

kalkulatorow,

kas rejestrujgcych,

innych urzadzen z matymi
ekranami do prezentacji danych
lub wynikdw pomiardw,

' i i ™y
maszyn do pisania

_ 2 wyswietlaczem ekranowym.
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Okulary do pracy przy monitorze ekranowym

Jezeli w wyniku badan

okulistycznych przeprowadzonych N

w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej lekarz zaleci stosowanie
przez pracownikéw okulardw
korygujacych wzrok podczas pracy

przy obstudze monitora
ekranowego,

mogg oni otrzymac zwrot

kosztow tych okularow od pracodawcy,
ale powinien ich uzywac.




Zasady pracy z monitorem ekranowym

Qdczas pracy Z monitorem ekranowym nalezy pamietaéD

/ przemienne] obstudze \

monitora ekranowego
Z innymi rodzajami prac korzystaniu z co najmnigj
nieobciazajacymi S-minutowej przerwy,
narzadu wzroku lub wliczanej do czasu pracy,
| wykonywaniu tych prac <:::> po kazdej godzinie pracy
w innej pozycji ciata przy obstudze
— przy nieprzekraczaniu godziny monitora ekranowego.
nieprzerwanej pracy przy

Qbsmdze monitora ekranowego /
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Monitor ekranowy — wymagania

Monitor ekranowy — podstawowe wymagania:

1 znaki na ekranie powinny byé¢ wyrazne i czytelne,
J obraz powinien byé stabilny, bez tetnienia itp.,

[ jaskrawo$é i kontrast znakow na ekranie powinny
byé fatwe do regulowania,

J regulacja ustawien powinna umozliwiaé pochylenie
ekranu co najmniej 20° do tytu i 5° do przodu oraz
obrét wokoét wlasnej osi co najmniej o 120° — po 60°
w obie strony,

1 ekran powinien by¢ pokryty warstwa
antyodbiciowa lub wyposazony

w odpowiedni filtr, W razie potrzeby wynikajacej

1 ustawienie ekranu wzgledem zrodet z indywidualnych cech pracownika
$wiatta powinno ograniczaé olénienie | powinna by¢ uzyta oddzielna podstawa
I odbicia swiatta. monitora lub odpowiednio regulowany

stot (umozliwiajace ustawienie
monitora na wymaganej wysokosci).



Klawiatura

Konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ pracownikowi przyjecie pozycji,
ktéra nie powoduje zmeczenia miesni rgk podczas pracy. Klawiatura powinna mie¢:

mozliwosc regulacji kata nachylenia
w zakresie 0°-15¢°,

matowg powierzchnie i czytelne, kontrastowe znaki,

odpowiednig wysokos¢ (np. dia przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury
wysokosc¢ srodkowego rzedu klawiszy alfanumerycznych z literami ,A" i ,S",
liczac od ptaszczyzny stotu, nie powinna przekraczac¢ 30 mm).

Klawiatura powinna by¢ ustawiona nisko, by nie powodowac zgiecia rak
w nadgarstkach (pomocne sg podktadki pod nadgarstki).




Kserokopiarki

[Kserokopiarki podczas uzytkowania wytwarzaja;]

duzg ilos¢ ciepta
—w zwigzku z tym niezbedna jest
dobra wentylacja pomieszczenia,
w ktérym znajduje sie kserokopiarka.

L y

Usuwanie zacietego papieru \ / \
lub wymiana pojemnika
z proszkiem drukarskim (tonera)
moze by¢ wykonywana
przez pracownikow tylko
zgodnie z zaleceniami

producenta urzadzenia! K /
C 4

Zabrudzenia rak lub ubran
proszkiem z tonera
nalezy usuwaé zimng woda
(ciepta woda je utrwali).
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Niszczarki dokumentow

Zagrozeniem zwigzanym z obstuga niszczarki do
dokumentéw jest mozliwosé
pochwycenia i weiggniecia zwisajacych, luznych
elementdéw ubrania lub wioséw pracownika.

Aby uniknaé¢ tego zagrozenia i zapewnic
bezpieczenstwo konieczne jest przestrzeganie:

» podstawowych zasad bezpieczenstwa,
» wskazan instrukcji obstugi urzadzenia producenta,
» wskazéwek zawartych w instrukgji bhp

niszczarki do dokumentow.

Przygotowujac materiaty do niszczenia, |
w czasie usuwania zszywek i spinaczy |
nalezy zachowacé ostroznosé i

i wykonywa¢ te czynnosci z uzyciem |
urzadzen biurowych przeznaczonych do |
tego celu. f




Podndzek

Na zyczenie pracownika, a takze gdy wysokos¢ krzesta
uniemozliwia pracownikowi ptaskie, spoczynkowe ustawienie stép na podtodze,
stanowisko pracy nalezy wyposazyé¢ w podndzek.
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[ Podnézek ]

powinien mie¢ kat pochylenia w zakresie 0°-15°,

powinien mie¢ wysokos¢ dostosowang
do potrzeb wynikajgcych z cech
antropometrycznych pracownika,

nie powinien mieé sliskiej powierzchni,

nie powinien przesuwac sie po podtodze
podczas uzywania.




Usytuowanie stanowiska pracy z monitorem ekranowym
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Natomiast odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna
wynosi¢ 400-750 mm.



Oprogramowanie

gwarantowaé wyswietlanie
informacji w formie

i tempie odpowiednich

dla pracownika.




Dziekuje za uwage

Promyk Consulto Pawet Pogorzelski
16-075 Zawady ul. Akacjowa 24
www.promykconsulto.pl
888050176, pawelzawady@wp.pl
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