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Obo wiąz ki pra co daw cy

Obo wią zek za pew nie nia przez pra co daw cę bez piecz nych i hi gie nicz nych wa run -
ków pra cy pra cow ni ko wi jest jed ną z pod sta wo wych za sad pra wa pra cy.

Za bez piecz ną uzna je się ta ką pra cę, któ rej wy ko ny wa nie nie spo wo du je za gro -
że nia zdro wia lub ży cia pra cow ni ka lub in nej oso by. Z ko lei pra ca hi gie nicz na to pra -
ca po zba wio na wpły wu ne ga tyw nych czyn ni ków na zdro wie pra cow ni ka. Pra co daw -
ca jest zo bo wią za ny chro nić ży cie i zdro wie pra cow ni ków przy od po wied nim wy ko -
rzy sta niu osią gnięć na uki i tech ni ki. W tym ce lu:

� or ga ni zu je pra cę w spo sób za pew nia ją cy bez piecz ne i hi gie nicz ne wa run ki
pra cy,

� dba o prze strze ga nie prze pi sów oraz za sad bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy,
a w ra zie po trze by wy da je po le ce nia usu nię cia nie pra wi dło wo ści i uchy bień, 

� po dej mu je od po wied nie środ ki w ce lu do sko na le nia ist nie ją ce go po zio mu
ochro ny zdro wia i ży cia pra cow ni ków w miej scu pra cy, 

� prze strze ga 4-go dzin nej nor my cza su pra cy w cią gu do by dla ko biet w cią ży
przy mo ni to rze ekra no wym,

� oce nia i do ku men tu je ry zy ko za wo do we zwią za ne z wy ko ny wa ną pra cą,
� in for mu je pra cow ni ków o ry zy ku za wo do wym wią żą cym się z wy ko ny wa ną

pra cą oraz o spo so bach i za sa dach ochro ny przed za gro że nia mi,
� za po zna je pra cow ni ków z za kre sem ich obo wiąz ków i spo so bem wy ko ny wa nia

pra cy na wy zna czo nych sta no wi skach oraz z pod sta wo wy mi upraw nie nia mi, 
� prze ka zu je pra cow ni kom in for ma cje o pra cow ni kach wy zna czo nych do udzie -

la nia pierw szej po mo cy, wy ko ny wa nia dzia łań w za kre sie zwal cza nia po ża rów
i ewa ku acji pra cow ni ków,

� za pew nia środ ki nie zbęd ne do udzie le nia pierw szej po mo cy w na głych wy -
pad kach, do zwal cza nia po ża rów i do ewa ku acji pra cow ni ków,

� za pew nia po miesz cze nia pra cy od po wied nie do ro dza ju wy ko ny wa nych prac
i licz by za trud nio nych pra cow ni ków,

� sys te ma tycz nie kie ru je pra cow ni ków na pro fi lak tycz ne ba da nia le kar skie,
� re fun du je pra cow ni ko wi oku la ry lecz ni cze zgod ne z za le ce niem le ka rza, je że li

wy ni ki ba dań oku li stycz nych prze pro wa dzo nych w ra mach pro fi lak tycz nej
opie ki zdro wot nej wy ka żą po trze bę ich sto so wa nia pod czas pra cy przy kom -
pu te rze,

� za pew nia pra cow ni kom prze szko le nie w za kre sie bhp.

Szko le nia bhp od by wa ją się w cza sie pra cy i na koszt pra co daw cy. Pod le ga ją im
wszy scy za trud nie ni bez wzglę du na ro dzaj wy ko ny wa nej pra cy, w tym rów nież oso -
by za trud nio ne na pod sta wie umów cy wil no praw nych, prak ty kan ci i pra co daw cy. 
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Ma ją one na ce lu za zna jo mie nie
pra cow ni ka z czyn ni ka mi śro do -
wi ska pra cy mo gą cy mi po wo do -
wać za gro że nia dla bez pie czeń-
stwa i zdro wia pra cow ni ków oraz
prze pi sa mi i za sa da mi bez pie -
czeń stwa i hi gie ny pra cy w za kre -
sie nie zbęd nym do wy ko ny wa nia
pra cy w za kła dzie pra cy i na okre -
ślo nym sta no wi sku. Szko le nia do -
star cza ją rów nież in for ma cji nt.
obo wiąz ków i od po wie dzial no ści
w dzie dzi nie bhp. Prze pi sy pra wa
pra cy prze wi du ją dwa ro dza je

szko leń: szko le nia wstęp ne – or ga ni zo wa ne przed do pusz cze niem pra cow ni ka do pra -
cy oraz szko le nia okre so we. 

Szko le nie okre so we dla pra cow ni ków ad mi ni stra cyj no -biu ro wych po win no być
prze pro wa dza ne w for mie kur su, se mi na rium lub sa mo kształ ce nia kie ro wa ne go nie
rza dziej niż raz na 6 lat. 
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Pra co daw ca po wi nien być świa do -
my swo ich obo wiąz ków wy ni ka ją -
cych z pra wa pra cy.

Uczest nic two w szko le niach bhp jest obo wiąz kiem ka żde go pra cow ni ka.



Wy ma ga nia dla bu dyn ków pracy
Bu dyn ki, w któ rych zor ga ni zo wa no po miesz cze nia pra cy biu ro wej po win ny być

utrzy my wa ne w spo sób speł nia ją cy wy ma ga nia bez pie czeń stwa prze ciw po ża ro we -
go. Nie mo gą sta no wić za gro że nia dla hi gie ny i zdro wia użyt kow ni ków oraz mu szą
za pew niać od po wied nie wa run ki użyt ko we i uwzględ niać po trze by osób nie peł no -
spraw nych. W cza sie ich użyt ko wa nia wła ści ciel lub za rząd ca zo bo wią za ny jest pod -
da wać je kon tro li okre so wej: co naj mniej raz w ro ku, po le ga ją cej na spraw dze niu sta -
nu tech nicz ne go ele men tów bu dyn ku, in sta la cji na ra żo nych na wpły wy at mos fe rycz -
ne, in sta la cji i urzą dzeń słu żą cych ochro nie śro do wi ska, in sta la cji ga zo wych i prze wo -
dów ko mi no wych. Co naj mniej raz na 5 lat, po wi nien spraw dzić stan tech nicz ny i przy -
dat ność do użyt ko wa nia obiek tu bu dow la ne go, je go es te ty ki i oto cze nia.

Bu dy nek, w któ rym znaj du ją się po miesz cze nia pra cy biu ro wej, po wi nien m.in.:
� być za opa trzo ny w wo dę prze zna czo ną do spo ży cia przez lu dzi oraz do ce lów

hi gie nicz no -sa ni tar nych i prze ciw po ża ro wych,
� być wy po sa żo ny w in sta la cje (urzą dze nia) do ogrze wa nia po miesz czeń w okre -

sie ob ni żo nych tem pe ra tur,
� mieć za pew nio ną wen ty la cję lub kli ma ty za cję, 
� być wy po sa żo ny w we wnętrz ną in sta la cję elek trycz ną, wy ko na ną zgod nie

z obo wią zu ją cy mi prze pi sa mi.
Po ło że nie drzwi wej ścio wych do bu dyn ków, ich kształt i wy mia ry po win ny umo żli -

wiać swo bod ne wcho dze nie i wy cho dze nie. Drzwi wej ścio we oraz drzwi do ogól no do -
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Drzwi wej ścio we mu szą być od po wied niej sze ro ko ści oraz wy so ko ści.



stęp nych po miesz czeń po win ny mieć w świe tle oście żni cy sze ro kość co naj mniej 0,9 m
i wy so kość 2 m. W przy pad ku za sto so wa nia drzwi ze wnętrz nych dwu skrzy dło wych sze -
ro kość skrzy dła głów ne go nie mo że być mniej sza niż 0,9 m. Wej ście do bu dyn ku i do
ka żdej klat ki scho do wej po win no mieć elek trycz ne oświe tle nie ze wnętrz ne.

Po miesz cze nia pra cy 
ad mi ni stra cyj no -biu ro wej

Po miesz cze nia, w któ rych wy ko ny wa na jest pra ca, dzie lą się na:
a) po miesz cze nia sta łej pra cy – tj. ta kie, w któ rych łącz ny czas prze by wa nia te go

sa me go pra cow ni ka w cią gu jed nej do by trwa dłu żej niż 4 go dzi ny,
b) po miesz cze nia cza so wej pra cy – tj. ta kie, w któ rych łącz ny czas prze by wa nia

te go sa me go pra cow ni ka w po miesz cze niu w cią gu jed nej do by trwa od
2 do 4 go dzin.

Po miesz cze nia sta łej pra cy biu ro wej nie mo gą znaj do wać się po ni żej po zio mu
ota cza ją ce go te re nu. Do pusz cza się jed nak zlo ka li zo wa nie po miesz czeń pra cy biu ro -
wej po ni żej po zio mu ota cza ją ce go te re nu pod wa run kiem za cho wa nia wy ma gań
okre ślo nych prze pi sa mi tech nicz no -bu dow la ny mi i, po uzy ska niu zgo dy wła ści we go
wo je wódz kie go in spek to ra sa ni tar ne go, wy da nej w po ro zu mie niu z okrę go wym in -
spek to rem pra cy.
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W wie lo sta no wi sko wym po miesz cze niu pra cy po win no być za cho wa ne co naj mniej 2 m2

wol nej po wierzch ni pod ło gi.
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Na ka żde go z pra cow ni ków wy ko nu ją cych jed no cze śnie pra cę w po miesz cze niu
biu ro wym po win no przy pa dać co naj mniej 13 m3 wol nej ob ję to ści po miesz cze nia
oraz co naj mniej 2 m2 wol nej po wierzch ni pod ło gi – nie za ję tej przez urzą dze nia lub
in ne wy po sa że nie. Wy so kość po miesz cze nia biu ro we go, w któ rym pra cow nik wy ko -
nu je pra cę dłu żej niż 4 go dzi ny na do bę, nie mo że być mniej sza niż 3 m w świe tle. Wy -
so kość ta mo że być zmniej szo na do 2,5 m w świe tle, je że li w po miesz cze niu za trud -
nio nych jest nie wię cej niż 4 pra cow ni ków, a na ka żde go z nich przy pa da co naj mniej
po 15 m3 wol nej ob ję to ści po miesz cze nia.

Tem pe ra tu ra, oświe tle nie i drzwi
Tem pe ra tu ra po wie trza

w po miesz cze niach pra cy
biu ro wej nie mo że być ni ż-
sza niż 18°C. Pra co daw ca 
ma obo wią zek za pew nie-
nia w po miesz cze niu pra cy
oświe tle nia dzien ne go, chy -
ba, że na sto so wa nie oświe -
tle nia sztucz ne go pra codaw-
ca uzy skał zgo dę wo je wódz-
kie go in spek to ra sa ni tar ne -
go w po ro zu mie niu z okrę -
go wym in spek to rem pra cy. 

In sta la cje oświe tle nio we
w po miesz cze niach, gdzie
znaj du ją się sta no wi ska pra cy
biu ro wej oraz w ko ry ta rzach
mu szą być do bra ne i wy ko na -
ne tak, aby pracownik nie był
narażony na wy pa dek. W po miesz cze niu prze zna czo nym na po byt lu dzi sto su nek po -
wierzch ni okien, li czo nej w świe tle oście żnic, do po wierzch ni pod ło gi po wi nien wy no sić
co naj mniej 1: 8, na to miast w in nym po miesz cze niu, w któ rym oświe tle nie dzien ne jest
wy ma ga ne ze wzglę du na prze zna cze nie – co naj mniej 1:12. Drzwi do po miesz cze nia
prze zna czo ne go na sta ły po byt lu dzi oraz do po miesz cze nia ku chen ne go po win ny mieć
szero kość co naj mniej 0,8 m i wy  so kość 2 m w świe tle oścież ni cy. Drzwi wewnętrz ne, z
wy jąt kiem drzwi do po miesz czeń tech nicz nych i go spo dar czych, po win ny mieć sze ro -
kość co najmniej 0,9 m i wy so kość 2 m. 

Drzwi nie po win ny mieć pro gów, a na ko ry ta rzach
przed wej ścia mi do po miesz czeń oraz przed drzwia mi
ewa ku acyj ny mi nie po win no być wy cie ra czek.



Po miesz cze nia hi gie nicz no -sa ni tar ne

Jed nym z po miesz czeń hi gie nicz no -sa ni tar nych jest ja dal nia.

Zgod nie z art. 233 Ko dek su pra cy pra co daw ca jest obo wią za ny za pew nić pra -
cow ni kom od po wied nie urzą dze nia hi gie nicz no -sa ni tar ne oraz do star czyć nie zbęd -
ne środ ki hi gie ny oso bi stej. Ich ro dzaj, licz ba i wiel kość po win ny być do sto so wa ne
do licz by za trud nio nych pra cow ni ków ro dza ju pra cy oraz wa run ków, w ja kich ta pra -
ca jest wy ko ny wa na. Pra co daw ca nie mo że tłu ma czyć bra ku po miesz czeń hi gie nicz -
no -sa ni tar nych trud no ścia mi eko no micz no -fi nan so wy mi (wy rok NSA we Wro cła wiu
z 4.03.1997 r. SA/Wr 1133/96).

Po miesz cze nia hi gie nicz no -sa ni tar ne po win ny znaj do wać się w bu dyn ku, w któ -
rym od by wa się pra ca al bo w bu dyn ku po łą czo nym z nim obu do wa nym przej ściem,
któ re w przy pad ku prze cho dze nia z ogrze wa nych po miesz czeń po win no być rów nież
ogrze wa ne. Po win ny być oświe tlo ne i wen ty lo wa ne. Wy so kość ta kich po miesz czeń
nie po win na być mniej sza niż 2,5 m. Je że li usy tu owa ne są w su te re nach, piw ni cy lub
na pod da szu, ich wy so kość mo że być ob ni żo na do 2,2 m. Po miesz cze nia hi gie nicz -
no -sa ni tar ne i znaj du ją ce się w nich urzą dze nia po win ny być utrzy ma ne w sta nie za -
pew nia ją cym bez piecz ne ko rzy sta nie z nich. Ko niecz ne jest, aby:
� pod ło ga oraz ścia ny po miesz czeń hi gie nicz no -sa ni tar nych by ły wy ko na ne

w spo sób po zwa la ją cy na ła twe utrzy ma nie czy sto ści w po miesz cze niach;
� ścia ny do wy so ko ści co naj mniej 2 m po kry te by ły ma te ria ła mi gład ki mi, nie -

na sią kli wy mi i od por ny mi na dzia ła nie wil go ci.
W bu dyn kach, w któ rych wy ko ny wa na jest pra ca biu ro wa na le ży urzą dzić ustę py

ogól no do stęp ne. To a le ty po win ny być zlo ka li zo wa ne na ka żdej kon dy gna cji w od le -
gło ści nie więk szej niż 75 m od sta no wi ska pra cy. Je że li na kon dy gna cji pra cu je mniej
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niż 10 osób, mo gą one znaj do -
wać się nie da lej niż na są sied -
niej kon dy gna cji. Wej ścia do
to a let po win ny być ozna ko wa -
ne i pro wa dzić bez po śred nio
z ko ry ta rzy lub dróg słu żą cych
do ko mu ni ka cji ogól nej. To a le -
ta po win na mieć wej ścio we
po miesz cze nie izo lu ją ce, wy -
po sa żo ne w umy wal ki z cie płą
i zim ną wo dą. Za in sta lo wa ne
w ustę pach mi ski ustę po we
i pi su ary po win ny być spłu ki -
wa ne bie żą cą wo dą oraz pod -
łą czo ne do ka na li za cji. W us-
tę pach ogól no do stęp nych po -
win na przy padać co naj mniej
jed na umy wal ka na 20 osób,
co naj mniej jed na mi ska ustę -
po wa i je den pi su ar na 30 męż -
czyzn oraz jed na mi ska ustę po wa na 20 ko biet. W przy pad ku, gdy w po mieszcze niach
prze zna czo nych na sta ły po byt lu dzi licz ba pracow ni ków jest mniej sza niż 10, dopusz -
cza się umiesz cze nie wspól ne go ustę pu dla ko biet i męż czyzn.
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Wej ścia do to a let po win ny być od po wied nio oznako wa ne.

Po miesz cze nie izo lu ją ce, wy po sa żo ne
w umy wal ki z cie płą i zim ną wo dą.



Pa lar nie i czynniki szkodliwe
Zgod nie z usta wą o ochro nie zdro wia przed na stęp stwa mi uży wa nia ty to niu i wy -

ro bów ty to nio wych obec nie za bro nio ne jest pa le nie ty to niu w po miesz cze niach za -
kła du pra cy. Pra co daw ca nie jest obo wią za ny więc do two rze nia pa lar ni, nie mniej
jed nak, wła ści ciel lub za rząd ca bu dyn ku w któ rym znaj du ją się po miesz cze nia pra cy
mo że wy zna czyć ta kie miej sce. Pa lar nia jest wy od ręb nio nym miej scem, od po wied -
nio ozna czo nym, słu żą cym wy łącz nie do pa le nia wy ro bów ty to nio wych. Po win na być
za opa trzo na w wy wiew ną wen ty la cję me cha nicz ną lub sys tem fil tra cyj ny, aby dym
ty to nio wy nie prze ni kał do in nych po miesz czeń.

Każdej pracy, a więc i pracy biurowej mogą towarzyszyć procesy, czynności, na-
rzędzia oraz urządzenia, które mogą stwarzać zagrożenie dla pracownika.

Prawdopodobieństwo występowania czynników szkodliwych w biurze jest zniko-
me, nie mniej jednak w niektórych sytuacjach mogą one występować. W większości
przypadków, nie mają one niekorzystnego wpływu na zdrowie pracownika z racji nie-
przekraczania dopuszczalnych stężeń i natężeń. Przykładowymi czynnikami szkodli-
wymi, które sporadycznie oraz krótkotrwale mogą wystąpić na stanowiskach pracy
biurowej są:
� substancje chemiczne – ich źródłem mogą być: materiały budowlane i wykoń-

czeniowe, którymi wykonano pomieszczenia pracy (farby, lakiery) – w przypadku
gdy stanowiska pracy zostały zlokalizowane w pomieszczeniach nowo wybudo-
wanych lub wyremontowanych, lub pomieszczeniach sąsiadujących z obiektami,
na których odbywa się remont;  zanieczyszczone powietrze wydobywające się 
z urządzeń utrzymujących właściwą temperaturę (grzejniki, piecyki, klimatyzacja)
– np.  w przypadku niewłaściwej konserwacji tychże urządzeń;

� pyły – mogą mieć m.in. właściwo-
ści alergiczne lub drażniące, np.
kurz, pył z kartek w pomieszcze-
niach archiwum; 

� drgania – wywołane np. pracą kom-
putera, drukarek lub innych urzą-
dzeń, przenoszone przez konstruk-
cję budynku z zewnątrz, najczęściej
występujące jednak w stopniu zni-
komym;
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Kse ro ko piar ki mo gą emi to wać pro mie -
nio wa nie, a wy ko rzy sty wa ne w nich to -
ne ry w sytuacji awarii sub stan cje che -
micz ne i py ły.
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� zbyt wysoka lub zbyt niska temperatura w pomieszczeniu pracy,
� promieniowanie wydzielane przez stare monitory, skanery, kserokopiarki, nie-

właściwe oświetlenie.
Pracodawca organizując stanowisko pracy biurowej powinien wziąć pod uwagę moż-

liwość wystąpienia czynników szkodliwych i zadbać m.in. o właściwe usytuowanie urzą-
dzeń użytkowanych przez pracowników podczas pracy , np. kserokopiarek i drukarek.

Czyn ni ki ucią żli we
Czynniki uciążliwe występujące w środowisku pracy mają negatywny wpływ na

pracownika  gdyż wywołują: zmęczenie, osłabienie, senność, złe samopoczucie, apa-
tię, przygnębienie. W dłuższej perspektywie mogą one prowadzić do pogorszenia sta-
nu zdrowia, obniżenia efektywności, rozkojarzenia, czasami zdenerwowania, które to
mogą prowadzić do wypadku przy pracy. W pracy biurowej mogą wystąpić następu-
jące czynniki uciążliwe:
� hałas – najczęściej wywoływany lub emitowany przez komputery lub stoso-

wane narzędzia i urządzenia, np. wentylatory, serwery, drukarki, niszczarki. Wy-
woływany bywa także przez samego pracownika, rozmowy współpracowni-
ków, klientów lub głośne słuchanie muzyki albo dochodzi z zewnątrz,

Wy mu szo na po zy cja
cia ła pod czas pra cy
mo że być źró dłem
bó lu.



� wymuszona pozycja ciała podczas pracy, w dłuższej perspektywie powoduje
obciążenie układu mięśniowo-szkieletowego – z racji nieprawidłowo zorgani-
zowanego, wyposażonego stanowiska pracy, nieergonomicznego fotela, biur-
ka, zbyt dużej ilości przenoszonych dokumentów,

� mo no to nia pra cy – po wo du je znu że nie, wy łą cza sku pie nie i uwa gę,
� nie wła ści we oświe tle nie – zbyt sła be mo że skut ko wać znu że niem, sen no ścią,
� stres – wy wo łu je nad po bu dli wość, by wa przy czy ną błę dów, fru stra cji, na pięć.

Sta no wi sko pra cy
Sta no wi skiem pra cy ad mi ni stra cyj no -biu ro wej jest prze strzeń pra cy wraz z wy -

po sa że niem w środ ki i przed mio ty pra cy, obej mu ją cym:
� wy po sa że nie pod sta wo we: mo ni tor ekra no wy, kla wia tu rę lub in ne urzą dze nia

wej ścio we, jed nost kę cen tral ną, no te bo oka,
� wy po sa że nie do dat ko we: dru kar kę, ska ner, mysz, track ball,
� wy po sa że nie po moc ni cze: stół lub biur ko, krze sło, uchwyt na do ku ment, 

pod nó żek,
Bez piecz ne miej sce pra cy, to miej sce, w któ rym za pew nio no: 
� opty mal ne me to dy pra cy za pew nia ją ce bez pie czeń stwo i hi gie nę pra cy,
� naj do god niej szą or ga ni za cję cza su pra cy wraz z wła ści wą prze mien no ścią 

wy sił ku i od po czyn ku,
� od po wied nie wa run ki śro do wi ska ma te rial ne go pra cy.

Do opra co wa nia wła -
ści wych me tod i spo so bów
pra cy nie zbęd na jest wie -
dza, dzię ki któ rej mo żna
okre ślić mo żli wie do kład -
nie czyn ność, ja ką na le ży
wy ko nać na da nym sta no -
wi sku pra cy. Pod czas two -
rze nia opty mal nej me to dy
pra cy pra co daw ca mu si pa-
mię tać, że: 
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Kom pu ter jest pod sta wo -
wym wy po sa że niem sta no -
wi ska pra cy biu ro wej.



� sta no wi sko pra cy mu si za pew niać wy god ny i bez piecz ny do stęp pra cow-
nikom,

� na le ży usta lić sta łe miej sce na ma te ria ły i na rzę dzia,
� ma te ria ły i na rzę dzia po win ny być umiesz czo ne w po lu dzia ła nia pra cow ni ka,

przed mio ty cię żkie oraz naj czę ściej uży wa ne – w po lu opty mal nym i na wy -
so ko ści po wierzch ni ro bo czej,

� ma te ria ły i na rzę dzia mu szą być roz miesz czo ne w ta ki spo sób, aby za pew nia -
ły usta lo ną ko lej ność ru chów,

� od le gło ści mię dzy przed mio ta mi na sta no wi sku ro bo czym po win ny być jak
naj mniej sze,

� uło że nie przed mio tów po win no po zwa lać szyb ko i ła two je uchwy cić.
Pra co daw ca jest obo wią za ny do prze pro wa dza nia na sta no wi skach pra cy, wy po -

sa żo nych w mo ni to ry ekra no we, oce ny wa run ków pra cy w aspek cie:
1) or ga ni za cji sta no wisk pra cy, w tym roz miesz cze nia ele men tów wy po sa że nia,

w spo sób za pew nia ją cy speł nie nie wy ma gań bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy,
2) sta nu ele men tów wy po sa że nia sta no wisk pra cy, za pew nia ją ce go bez pie czeń -

stwo pra cy, w tym ochro nę przed po ra że niem prą dem elek trycz nym,
3) ob cią że nia na rzą du wzro ku oraz ukła du mię śnio wo -szkie le to we go pra cow -

ni ków,
4) ob cią że nia pra cow ni ków czyn ni ka mi fi zycz ny mi, w tym szcze gól nie nie od po -

wied nim oświe tle niem, 
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Szcze gó ły sta no wi ska pra cy po win ny być nie wi docz ne dla in te re san tów.



5) ob cią że nia psy chicz ne go pra cow ni ków, wy ni ka ją ce go ze spo so bu or ga ni za cji
pra cy.

Wy po sa że nie sta no wi ska pra cy oraz spo sób roz miesz cze nia ele men tów te go wy -
po sa że nia nie mo że po wo do wać pod czas pra cy nad mier ne go ob cią że nia ukła du 
mię śnio wo -szkie le to we go i (lub) wzro ku oraz być źró dłem za gro żeń dla pra cow ni ka.

Je śli ist nie je ko niecz ność ko rzy sta nia z do ku men tów, sta no wi sko pra cy na le ży wy -
po sa żyć w uchwyt na do ku ment, po sia da ją cy re gu la cję usta wie nia wy so ko ści, po chy -
le nia oraz od le gło ści od pra cow ni ka. Po wi nien znaj do wać się przed pra cow ni kiem
– mię dzy ekra nem mo ni to ra i kla wia tu rą – lub w in nym miej scu – w po zy cji mi ni ma -
li zu ją cej ucią żli we ru chy gło wy i oczu.

Pod czas pra cy świa tło po win no być roz pro szo ne. Na le ży wy eli mi no wać nadmierne
kon tra sty oraz od bla ski świa tła. W tym ce lu za le ca ne jest sto so wa nie ża lu zji lub ro let
oraz od po wied nie usy tu owa nie sta no wi ska pra cy, przede wszyst kim mo ni to ra (od le -
głość mi ni mum 100 cm od okna, usta wio ny pro sto pa dle do okna).

Konstrukcja biur ka
Kon struk cja biur ka (sto łu) po win na umo żli wiać do god ne usta wie nie ele men tów

wy po sa że nia sta no wi ska pra cy, w tym zró żni co wa ną wy so kość usta wie nia mo ni to ra
ekra no we go i kla wia tu ry.

Sze ro kość i głę bo kość sto łu po win na za pew niać wy star cza ją cą po wierzch nię
do ła twe go po słu gi wa nia się ele men -
ta mi wy po sa że nia sta no wi ska i wy ko -
ny wa nia czyn no ści zwią za nych z ro -
dza jem pra cy. Kla wia tu ra po win -
na być usta wio na z za cho wa niem od -
le gło ści nie mniej szej niż 100 mm
od przed niej kra wę dzi sto łu. Po zo sta -
łe ele men ty wy po sa że nia na le ży
umie ścić w od po wied niej od le gło ści
od pra cow ni ka, to jest w za się gu je go
rąk, bez ko niecz no ści przyj mo wa nia
wy mu szo nej po zy cji.
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Wy so kość biur ka po win na być do sto so -
wa na do wzro stu pra cow ni ka.



Wy so kość sto łu oraz sie dzi ska krze sła po win na być ta ka, aby za pew nia ła:
� na tu ral ne po ło że nie koń czyn gór nych przy ob słu dze kla wia tu ry, z za cho wa -

niem co naj mniej ką ta pro ste go mię dzy ra mie niem i przed ra mie niem,
� od po wied ni kąt ob ser wa cji ekra nu mo ni to ra w za kre sie 20-50° w dół (li cząc

od li nii po zio mej na wy so ko ści oczu pra cow ni ka do li nii po pro wa dzo nej od je -
go oczu do środ ka ekra nu), przy czym gór na kra wędź ekra nu mo ni to ra nie po -
win na znaj do wać się po wy żej oczu pra cow ni ka,

� od po wied nią prze strzeń do umiesz cze nia nóg pod bla tem sto łu.
Opty mal na wy so kość biur ka to ok. 70 cm, a prze strzeń dla nóg po win na wy no sić

co naj mniej 50-70 cm głę bo ko ści i 60-80 cm sze ro ko ści. Po wierzch nia bla tu sto łu 
po win na być ma to wa, naj le piej bar wy ja snej. Stół powinien być po dzie lo ny na dwie
czę ści: pod mo ni tor oraz ni żej umiesz czo ny blat pod kla wia tu rę.

Sta no wi sko pra cy po win no być tak za pro jek to wa ne, aby pra cow nik miał za pew -
nio ną do sta tecz ną prze strzeń pra cy, po zwa la ją cą na umiesz cze nie wszyst kich ele -
men tów ob słu gi wa nych ręcz nie w za się gu koń czyn gór nych. Do dat ko wym wy po sa -
że niem jest wspor nik nad garst ko wy, któ re go ce lem jest od cią że nie mię śni nad garst -
ka, a tym sa mym po pra wa kom for tu pra cy.

Dobór kom pu tera
Kom pu ter jest obec nie nie odzow nym urzą dze niem w pra cy biu ro wej. W związ ku

z po stę pem tech nicz nym je go szko dli we, ucią żli we od dzia ły wa nie jest prak tycz nie mar -
gi nal ne. Nie bez piecz ne mo że być jed nak niewłaściwe roz miesz cze nie po szcze gól nych
je go urzą dzeń sta no wią cych wy po sa że nie. Kla wia tu ra po win na sta no wić osob ny ele -
ment wy po sa że nia pod sta wo we go sta no wi ska pra cy. Kon struk cja kla wia tu ry po win -
na umo żli wiać użyt kow ni ko wi przy ję cie po zy cji, któ ra nie po wo do wa ła by zmę cze nia
mię śni koń czyn gór nych pod czas pra cy. Kla wia tu ra po win na mieć w szcze gól no ści:
� mo żli wość re gu la cji ką ta na chy le nia w za kre sie 0-15°,
� od po wied nią wy so kość – przy speł nie niu wa run ku, aby wy so kość środ ko we go

rzę du kla wi szy al fa nu me rycz nych z li te ra mi A, S..., li cząc od płasz czy zny sto łu,
nie prze kra cza ła 30 mm dla przy naj mniej jed nej po zy cji po chy le nia kla wia tu ry.

Jej po wierzch nia po win na być czy sta, ma to wa, a zna ki na kla wia tu rze – kon tra -
sto we i czy tel ne. Szcze gól ną uwa gę pra co daw ca mu si za cho wać przy pro jek to wa niu,
do bo rze i mo der ni za cji opro gra mo wa nia, a ta kże przy pla no wa niu wy ko ny wa nia za -
dań z uży ciem ekra nu mo ni to ra:
� opro gra mo wa nie po win no być ła twe w uży ciu oraz do sto so wa ne do po zio mu

wie dzy i (lub) do świad cze nia pra cow ni ka,
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Roz miesz cze nie wy po sa że nia kom -
pu te ra, za rów no sta cjo nar ne go, jak
i prze no śne go, po win no za pew nić
kom fort pra cy.



� opro gra mo wa nie po win no od po wia dać za da niu prze wi dzia ne mu do wy ko -
na nia,

� sys te my kom pu te ro we mu szą za pew niać prze ka zy wa nie pra cow ni kom in for -
ma cji zwrot nej o ich dzia ła niu,

� sys te my kom pu te ro we mu szą gwa ran to wać wy świe tla nie in for ma cji w for mie
i tem pie od po wied nich dla pra cow ni ka,

� bez wie dzy pra cow ni ka nie mo żna do ko ny wać kon tro li ja ko ścio wej i ilo ścio -
wej je go pra cy,

� przy two rze niu opro gra mo wa nia i prze twa rza niu da nych po win ny być sto so -
wa ne za sa dy er go no mii.

Parametry monitora
Mo ni tor ekra no wy po wi nien speł niać na stę pu ją ce wy ma ga nia:
� ekran powinien być utrzymywany w czystości, aby obraz był wyraźny i czytelny,  
� ob raz na ekra nie po wi nien być sta bil ny, bez tęt nie nia lub in nych form nie sta -

bil no ści,
� ja skra wość i kon trast zna ku na ekra nie po win ny być ła twe do re gu lo wa nia

w za le żno ści od wa run ków oświe tle nia sta no wi ska pra cy,
� re gu la cje usta wie nia mo ni to ra po win ny umo żli wiać po chy le nie ekra nu co naj -

mniej 20° do ty łu i 5° do przo du oraz ob rót wo kół wła snej osi co naj mniej
o 120° – po 60° w obu kie run kach,

� ekran mo ni to ra po wi nien być po kry ty war stwą an ty od bi cio wą lub wy po sa żo -
ny w od po wied ni filtr.
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Mo ni tor mu si mieć mo żli wość re gu la cji wy so ko ści i ką ta po chy le nia ekra nu.



W ra zie po trze by wy ni ka ją cej z in dy wi du al nych cech an tro po me trycz nych pra -
cow ni ka, na le ży użyć od dziel nej pod sta wy mo ni to ra lub re gu lo wa ne go sto łu. Usta -
wie nie ekra nu mo ni to ra wzglę dem źró deł świa tła po win no ogra ni czać olśnie nie i od -
bi cia świa tła.

Sta no wi sko pra cy wy po sa żo ne w mo ni tor ekra no wy po win no być tak usy tu owa -
ne, aby do stęp do nie go był swo bod ny. Od le gło ści mię dzy są sied ni mi mo ni to ra mi
po win ny wy no sić co naj mniej 0,6 m, a mię dzy pra cow ni kiem i ty łem są sied nie go
mo ni to ra − co naj mniej 0,8 m. Od le głość oczu pra cow ni ka od ekra nu mo ni to ra po -
win na wy no sić 40-75 cm.

Parametry fotela biurowego
Fo tel, sta no wią cy wy po sa że nie sta no wi ska pra cy, po wi nien po sia dać:
� do sta tecz ną sta bil ność, przez wy po sa że nie w pod sta wę co naj mniej pię cio -

pod po ro wą z kół ka mi jezd ny mi,
� wy mia ry opar cia i sie dzi ska, za pew nia ją ce wy god ną po zy cję cia ła i swo bo dę

ru chów,
� re gu la cję wy so ko ści sie dzi ska w za kre sie 400-500 mm, li cząc od pod ło gi,
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Od le głość mię dzy są sied ni mi mo ni to ra mi powinna wy no sić co naj mniej 0,6 m.



� re gu la cję wy so ko ści opar cia oraz re gu la cję po chy le nia opar cia w za kre sie: 5°
do przo du i 30° do ty łu,

� wy pro fi lo wa nie pły ty sie dzi ska i opar cia, od po wied nie do na tu ral ne go wy gię -
cia krę go słu pa i od cin ka udo we go koń czyn dol nych,

� mo żli wość ob ro tu wo kół osi pio no wej o 360°,

� pod ło kiet ni ki.

Me cha ni zmy re gu la cji wy so ko ści sie dzi ska i po chy le nia opar cia po win ny być ła -
two do stęp ne i pro ste w ob słu dze oraz tak usy tu owa ne, aby re gu la cję mo żna by ło
wy ko ny wać w po zy cji sie dzą cej.

Na ży cze nie pra cow ni ka, a ta kże gdy wy so kość krze sła unie mo żli wia pra cow ni ko -
wi pła skie, spo czyn ko we usta wie nie stóp na pod ło dze, sta no wi sko pra cy na le ży 
wy po sa żyć w pod nó żek.
Pod nó żek po wi nien mieć
kąt po chy le nia w za kre -
sie 0-15°, a je go wy so -
kość po win na być do -
sto so wa na do wzro stu
pra cow ni ka. Po wierzch -
nia pod nó żka nie po win -
na być śli ska, a sam pod-
nó żek nie po wi nien prze -
su wać się po pod ło dze
pod czas uży wa nia go.
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Er go no micz ny fo tel 
do pra cy biu ro wej.



Do dat ko we urzą dze nia
Sta no wi sko pra cy po win no być tak za pro jek to wa ne, aby pra cow nik miał za -

pew nio ną do sta tecz ną prze strzeń pra cy, po zwa la ją cą na umiesz cze nie wszyst kich
ele men tów ob słu gi wa nych ręcz nie w za się gu koń czyn gór nych. W spo sób szcze -
gól ny do ty czy to usta wie nia w po miesz cze niu do dat ko wych urzą dzeń, któ rych uży -
wa nie wią że się z wy ko ny wa niem pra cy biu ro wej. Urzą dze nia mi ty mi mo gą być:
kse ro ko piar ki, nisz czar ki, ma szy ny do pi sa nia, bin dow ni ce, zgrze war ki, ma szy ny
ko re spon den cyj ne (do fran ko wa nia, skła da nia do ku men tów, ko per to wa nia), dru -
kar ki, ska ne ry.

W mia rę mo żli wo ści urzą dze nia mo gą ce emi to wać czyn ni ki szko dli we lub ucią żli -
we (kse ro ko piar ki, nisz czar ki, zgrze war ki, dru kar ki) nie po win ny znaj do wać się w bez -
po śred nim oto cze niu pra cow ni ka. Opty mal ne jest, aby te urzą dze nia znaj do wa ły się
w od dziel nym po miesz cze niu lub wy dzie lo nym frag men cie ko ry ta rza lub w ho lu.
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Kse ro ko piar ki, dru kar ki i nisz czar ki po win ny znaj do wać się w od dziel nym po miesz cze niu
lub wy dzie lo nym frag men cie ko ry ta rza.



Dzię ki te mu, pra cow nik nie bę dzie na ra żo ny na nie ko rzyst ne od dzia ły wa nie tych urzą -
dzeń. W sy tu acji, gdy nie ma mo żli wo ści usy tu owa nia urzą dzeń w in nym po miesz cze -
niu niż to, w któ rym znaj du je się sta no wi sko pra cy, wszyst kie urzą dze nia, w szcze gól -
no ści sta no wią ce czę ści skła do we kom pu te ra, po win ny znaj do wać w za się gu pra cow -
ni ka na sta bil nej po wierzch ni, z mo żli wo ścią swo bod ne go doj ścia, nie za sta wio ne
przez in ne wy po sa że nie. Urzą dze nia o za si la niu elek trycz nym nie po win ny być usta -
wio ne w po bli żu źró deł cie pła i w miej scu prze cho wy wa nia wo dy lub w miej scu, gdzie
są ro śli ny. Usy tu owa nie urzą dzeń po win no umo żli wiać swo bod ne prze miesz cza nie
się pra cow ni ka po po miesz cze niu z za cho wa niem mi ni mal nych wy ma gań do ty czą -
cych przejść oraz wol nej po wierzch ni. 

Pra wi dło we wy ko ny wa nie pra cy
Prze strze ga nie prze pi sów i za sad bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy jest pod sta -

wo wym obo wiąz kiem pra cow ni ka. Pra cow nik obo wią za ny jest wy ko ny wać pra cę
w spo sób zgod ny z prze pi sa mi i za sa da mi bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy oraz 
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Pod czas nisz cze nia do ku men tów na le ży za cho wać szcze gól ną ostro żność! Luźne elementy
ubrania należy trzymać z dala od otworu wejściowego niszczarki.



sto so wać się do wy da wa nych w tym za kre sie po le ceń i wska zó wek prze ło żo nych.
W trak cie pra cy mu si dbać o na le ży ty stan ma szyn, urzą dzeń, na rzę dzi i sprzę tu,
a w ra zie wy pad ku nie zwłocz nie za wia da miać o nim prze ło żo ne go. Po wie rzo ny 
pra cow ni ko wi sprzęt mu si być wy ko rzy sty wa ny zgod nie z prze zna cze niem i wy tycz -
ny mi za war ty mi w in struk cji ob słu gi, a ta kże pod da wa ny sys te ma tycz ne mu prze -
glą do wi i kon ser wa cji.

Przed roz po czę ciem pra cy, pra cow nik po wi nien za po znać się ze sta no wi skiem,
na rzę dzia mi, urzą dze nia mi oraz in struk cją ich ob słu gi. Na le ży rów nież spraw dzić stan
tech nicz ny wy po sa że nia sta no wi ska oraz do sto so wać je do wła snych po trzeb (re gu -
la cja fo te la, mo ni to ra, kla wia tu ry).

W trak cie pra cy pra cow nik po wi nien za cho wy wać ład i po rzą dek oraz ostro żność
pod czas użyt ko wa nia urzą dzeń elek trycz nych. Je że li urzą dze nia bę dą pra co wa ły nie -
pra wi dło wo, sta no wiąc po ten cjal ne źró dło za gro że nia, na le ży prze rwać pra cę i zgło -
sić ten fakt pra co daw cy. Pod czas pra cy przy kom pu te rze lub in nych urzą dze niach
elek trycz nych nie wol no spo ży wać po sił ków oraz na po jów.

Za bro nio ne jest sta wa nie na krze słach, biur kach, me blach w ce lu się gnię cia po do -
ku men ty lub na rzę dzia. Pod czas prze miesz cza nia się po po miesz cze niu lub bu dyn -
ku, w szcze gól no ści po scho dach, nie na le ży bie gać. Na le ży za cho wać ostro żność pod -
czas nisz cze nia do ku men tów: nie na le ży wkła dać pal ców lub in nych przed mio tów
do po daj ni ka. Wszel kie luź ne ele men ty ubra nia oraz bi żu te rię i wło sy na le ży trzy mać
z da la od otwo ru wej ścio we go nisz czar ki.

Za gro że nia
Pra co daw ca po wi nien zor ga ni zo wać sta no wi sko pra cy biu ro wej, aby zmi ni ma -

li zo wać czyn ni ki po wo du ją ce za gro że nie ży cia lub zdro wia pra cow ni ka. Licz nie wy -
stę pu ją ce do le gli wo ści mię śnio wo -szkie le to we wy ni ka ją głów nie z po zy cji sie dzą -
cej. Mo gą one pro wa dzić do ró żne go ro dza ju scho rzeń, np. zwy rod nień czy nad we -
rę że nia mię śnio we go. W wy ni ku zbyt dłu giej pra cy przy mo ni to rze ekra no wym,
a tym sa mym dłu go trwa łej eks po zy cji na pro mie nio wa nie, ist nie je mo żli wość uszko -
dze nia wzro ku. 

Pra cow ni cy czę sto na ra że ni są na uszko dze nia krę go słu pa, bó le szyi, kar ku, wsku -
tek m.in. skrzy wio nej po zy cji cia ła pod czas sie dze nia, nie wła ści we go usta wie nia mo -
ni to ra, nie wła ści we go pod no sze nia i prze no sze nia zbyt cię żkich do ku men tów. Po -
wszech nym zja wi skiem jest cierp nię cie nóg spo wo do wa ne bra kiem ru chu oraz bó le
oczu i gło wy wy wo ła ne nie wła ści wym oświe tle niem lub wysoką temperaturą. Nie -
obo jęt ny dla zdro wia by wa rów nież kon takt z ozo nem, któ ry mo że być emi to wa ny
przez ko piar ki i dru kar ki la se ro we. 
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Pra wi dło wo zor ga ni zo wa ne sta no wi sko do ob słu gi pe ten tów nie po wo du je za kłó ceń 
w pra cy in nych osób.

Wy ko ny wa nie wie lu obo wiąz ków jed no cze śnie mo że zwiększyć prawdopodobieństwo 
za gro że nia.



Wy pad ki przy pra cy
Pra ca biu ro wa za li cza na jest do ka te go rii prac lek kich o ni skim praw do po do bień -

stwie skutków za gro żeń. Z ra cji te go, iż do mi nu je sie dzą ca po zy cja cia ła, możliwość
zdarzenia powodującego uraz jest stosunkowo mała, nie mniej jed nak zda rza ją się wy -
pad ki. W pra cy biu ro wej bez pie czeń stwo pra cow ni ka w znacz nej czę ści za le ży od nie -
go sa me go. Za wy pa dek przy pra cy uwa ża się na głe zda rze nie wy wo ła ne przy czy ną
ze wnętrz ną po wo du ją ce uraz lub śmierć, któ re na stą pi ło w związ ku z pra cą:

1) pod czas lub w związ ku z wy ko ny wa niem przez pra cow ni ka zwy kłych czyn no -
ści lub po le ceń prze ło żo nych; 

2) pod czas lub w związ ku z wy ko ny wa niem przez pra cow ni ka czyn no ści na rzecz
pra co daw cy, na wet bez po le ce nia; 

3) w cza sie po zo sta wa nia pra cow ni ka w dys po zy cji pra co daw cy w dro dze mię -
dzy sie dzi bą pra co daw cy a miej scem wy ko ny wa nia obo wiąz ku wy ni ka ją ce go
ze sto sun ku pra cy.

Przez uraz na le ży ro zu mieć uszko dze nie tka nek cia ła lub na rzą dów czło wie ka
wsku tek czyn ni ka ze wnętrz ne go. Naj czę ściej w po miesz cze niach biu ro wych do cho -

dzi do po śli zgnięć i upad ków
pod czas po ru sza nia się na
płasz czyź nie lub scho dach.
Uraz od ró żnia wy pa dek przy
pra cy od in nych zda rzeń lo so -
wych, w tym np. uszko dze nia
rze czy pra cow ni ków. Nie jest
więc wy pad kiem przy pra cy
znisz cze nie ubra nia znaj du ją -
ce go się w szat ni, na przykład
wsku tek po ża ru.

Wśród wypadków przy
pracy wy ró żnia się wypadki
śmiertelne, cię żkie i zbio ro we.
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Pod czas prze no sze nia do ku -
men tów na le ży za cho wać szcze -
gól ną ostro żność na scho dach.
Do ku men ty na le ży trzy mać tak,
aby nie ogra ni czać so bie wi -
docz no ści.



Zgod nie z art. 234 Ko dek su pra cy, w ra zie wy pad ku przy pra cy, pra co daw ca jest
obo wią za ny pod jąć nie zbęd ne dzia ła nia eli mi nu ją ce lub ogra ni cza ją ce za gro że nie,
za pew nić udzie le nie pierw szej po mo cy oso bom po szko do wa nym i usta lić w prze wi -
dzia nym try bie oko licz no ści i przy czy ny wy pad ku oraz za sto so wać od po wied nie środ -
ki za po bie ga ją ce po dob nym wy pad kom.

Pra co daw ca zgod nie z prze pi sa mi nie zwłocz nie za wia da mia wła ści we go okrę go -
we go in spek to ra pra cy i pro ku ra to ra o śmier tel nym, cię żkim lub zbio ro wym wy pad -
ku przy pra cy oraz o ka żdym in nym wy pad ku, ma ją cym zwią zek z pra cą, je że li mo że
być uzna ny za wy pa dek przy pra cy. Pro wa dzi rów nież re jestr wy pad ków przy pra cy
oraz prze cho wu je pro to kół usta le nia oko licz no ści i przy czyn wy pad ku przy pra cy wraz
z po zo sta łą do ku men ta cją po wy pad ko wą przez okres 10 lat. Po no si ta kże kosz ty zwią -
za ne z usta la niem oko licz no ści i przy czyn wy pad ków przy pra cy.

Ja ko wy pa dek przy pra cy mo że zo stać za kwa li fi ko wa ny za wał ser ca. Jed nak w tym
przy pad ku ważne bę dzie usta le nie, czy za wał był skut kiem przy czy ny ze wnętrz nej,
czy też do szło do nie go na sku tek cho ro by. Kwa li fi ka cja praw na za wa łu ser ca ja ko wy -
pad ku przy pra cy wy ma ga wy ka za nia, że przy czy na ze wnętrz na te go zda rze nia po -
zo sta wa ła w związ ku z wy ko ny wa niem obo wiąz ków pra cow ni czych – wy rok SN z 2
paź dzier ni ka 1997 r. (II UKN 281/97; OSNP z 1998 r., Nr 15, poz. 456).

Prze rwa w związ ku z pra cą przy mo ni to rze
ekra no wym
Prze pi sy gwa ran tu ją pra cow ni ko wi pra wo do od po czyn ku w pra cy w po sta ci

przerw. Pod sta wo wa ma 15 mi nut i jest wli cza na do cza su pra cy. Przy słu gu je, gdy
w cią gu do by wy miar cza su pra cy pra cow ni ka wy no si co naj mniej 6 go dzin. Prze -
rwa ta (art. 134 kp) jest nie za le żna od in nych, np. prze rwy przy słu gu ją cej pra cow -
ni ko wi nie peł no spraw ne mu. Pra wo do 15 mi nut prze rwy uza le żnio ne jest od fak -
tycz ne go cza su wy ko ny wa nia pra cy, a nie obo wią zu ją ce go do bo we go wy mia ru.
Pra cow ni ko wi nie peł no spraw ne mu, oprócz prze rwy wy ni ka ją cej z Ko dek su pra cy,
przy słu gu je pra wo do do dat ko wej prze rwy w pra cy na gim na sty kę uspraw nia ją cą
lub wy po czy nek.

Do do dat ko wej, co naj mniej 5-mi nu to wej prze rwy wli cza nej do cza su pra cy, pra -
cow nik ma pra wo po ka żdej go dzi nie pra cy przy kom pu te rze. W trak cie prze rwy pra -
cow nik nie po wi nien wy ko ny wać in nych prac zwią za nych z uży wa niem mo ni to ra. Za -
bro nio ne jest ku mu lo wa nie kil ku przerw i wcze śniej sze wy cho dze nie z pra cy. By ło by
to dzia ła nie sprzecz ne z ce lem tej prze rwy, tj. umo żli wie niem oczom od po czyn ku
od mo ni to ra.
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Cho ro by za wo do we

Cho ro by za wo do we są spo wo do wa ne ne ga tyw nym od dzia ły wa niem na pra cow -
ni ka czyn ni ków szko dli wych dla zdro wia, któ re wy stę pu ją w śro do wi sku pra cy lub są
wy wo ła ne nie wła ści wym spo so bem wy ko ny wa nia pra cy. Do cho rób za wo do wych,
mo gą cych wy stą pić u pra cow ni ków biu ro wych, mo żna za li czyć:

� aler gicz ny nie żyt no sa,

� prze wle kłe cho ro by na rzą du gło su spo wo do wa ne nad mier nym wy sił kiem gło -
so wym, trwa ją cym co naj mniej 15 lat,

� aler gicz ne kon tak to we za pa le nie skó ry,

� prze wle kłe cho ro by ukła du ru chu wy wo ła ne spo so bem wy ko ny wa nia pra cy,

� prze wle kłe cho ro by ob wo do we go ukła du ner wo we go wy wo ła ne spo so bem
wy ko ny wa nia pra cy (głów nie: ze spół cie śni nad garst ka, ze spół row ka ner wu
łok cio we go),

� cho ro by ukła du wzro ko we go (np. aler gicz ne za pa le nie spo jó wek).

Oprócz cho rób za wo do wych, pra cow ni cy biu ro wi mo gą od czu wać rów nież licz -
ne do le gli wo ści, jak:

� bó le gło wy, nóg, krę go słu pa,

� bó le, łza wie nie oczu,

� syn drom chro nicz ne go zmę cze nia,

� zwy rod nie nia sta wów,

� oty łość,

� stres, ner wi ce, de pre sje,

� po czu cie wy pa le nia za wo do we go.
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Ćwi cze nia

Ce lem unik nię cia nie ko rzyst nych skut ków zdro wot nych (np. bó lu kar ku, koń czyn)
zwią za nych z wy ko ny wa niem pra cy biu ro wej, pod czas przerw, pra cow nik po wi nien
wy ko ny wać ćwi cze nia roz luź nia ją ce. Przy kła do we ćwi cze nia od dzia łu ją ce na koń czy -
ny i krę go słup:
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Krą że nia ra mion, wy ma chy rąk

Skrę ty tu ło wiaSkło ny do bo ku 
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Wy cią gnię cie ra mion do gó ry Skło ny do przo du 

Przy sia dy Od chy la nie, po chy la nie gło wy

Zgię cia nad garst ków i pal ców Zgię cia nad garst ków i pal ców



Od po wie dzial ność pra co daw cy

Pra co daw ca po no si od po wie dzial ność za stan bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy
w za kła dzie pra cy. Na za kres od po wie dzial no ści pra co daw cy nie wpły wa ją obo wiąz -
ki pra cow ni ków w dzie dzi nie bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy oraz po wie rze nie wy -
ko ny wa nia za dań słu żby bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy spe cja li stom spo za za kła du
pra cy. Zgod nie z art. 283 Ko dek su pra cy: „kto, bę dąc od po wie dzial nym za stan bez -
pie czeń stwa i hi gie ny pra cy al bo kie ru jąc pra cow ni ka mi lub in ny mi oso ba mi, nie prze -
strze ga prze pi sów lub za sad bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy, pod le ga ka rze grzyw ny
od 1 000 zł do 30 000 zł”.

Je że li w trak cie prze pro wa dza nia czyn no ści kon tro l nych in spek tor pra cy stwier -
dzi nie pra wi dło wo ści, pra co daw ca mo że zo stać uka ra ny man da tem w wy so ko ści
od 1 000 do 2 000 zł lub mo że zo stać skie ro wa ny prze ciw ko nie mu wnio sek do są du
o uka ra nie. W sy tu acji, gdy pra co daw ca po now nie po peł nia wy kro cze nie w cią gu
2 lat od uprzed nie go uka ra nia, in spek tor mo że na ło żyć man dat w wy so ko ści
do 5 000 zł. Gór na gra ni ca od po wie dzial no ści (tj. do 30 000 zł) zo sta ła za strze żo na dla
kar wy mie rza nych przez sąd.

Ta kiej ka rze pod le ga rów nież ten, kto:

1) wbrew obo wiąz ko wi nie za wia da mia w ter mi nie 30 dni wła ści we go okrę go -
we go in spek to ra pra cy i wła ści we go pań stwo we go in spek to ra sa ni tar ne go
o miej scu, ro dza ju, za kre sie pro wa dzo nej dzia łal no ści, jak rów nież o zmia nie
miej sca, ro dza ju i za kre su pro wa dzo nej dzia łal no ści,

2) wbrew obo wiąz ko wi nie za pew nia, aby bu do wa lub prze bu do wa obiek tu bu -
dow la ne go al bo je go czę ści, w któ rych prze wi du je się po miesz cze nia pra c
ad mi ni stra cyj no -biu rowych, by ła wy ko ny wa na na pod sta wie pro jek tów
uwzględ nia ją cych wy ma ga nia bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy,

3) wbrew obo wiąz ko wi wy po sa ża sta no wi ska pra cy w ma szy ny i in ne urzą dze -
nia tech nicz ne, któ re nie speł nia ją wy ma gań gwa ran tu ją cych bez pie czeń stwo
i hi gie nę pra cy,

4 wbrew obo wiąz ko wi nie za wia da mia wła ści we go okrę go we go in spek to ra pra -
cy, pro ku ra to ra lub in ne go wła ści we go or ga nu o śmier tel nym, cię żkim lub
zbio ro wym wy pad ku przy pra cy oraz o ka żdym in nym wy pad ku ma ją cym
zwią zek z pra cą, je że li mo że być uzna ny za wy pa dek przy pra cy, nie ujaw nia
wy pad ku przy pra cy lub cho ro by za wo do wej, al bo przed sta wia nie zgod ne
z praw dą in for ma cje, do wo dy lub do ku men ty do ty czą ce ta kich wy pad ków
i cho rób,

5) nie wy ko nu je w wy zna czo nym ter mi nie pod le ga ją ce go wy ko na niu na ka zu or -
ga nu Pań stwo wej In spek cji Pra cy,
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6) utrud nia dzia łal ność or ga nu Pań stwo wej In spek cji Pra cy, w szcze gól no ści unie -
mo żli wia pro wa dze nie wi zy ta cji za kła du pra cy lub nie udzie la in for ma cji nie -
zbęd nych do wy ko ny wa nia jej za dań.

Je że li na ru sze nie przez pra co daw cę prze pi sów po sia da zna mio na prze stęp stwa,
in spek tor pra cy po wia da mia pro ku ra to ra o po dej rze niu po peł nie nia prze stęp stwa.
W ta kiej sy tu acji, pra co daw ca mo że po nieść od po wie dzial ność prze wi dzia ną prze pi -
sa mi Ko dek su kar ne go.

Zgod nie z art. 220 Ko dek su kar ne go, kto, bę dąc od po wie dzial nym za bez pie czeń -
stwo i hi gie nę pra cy, nie do peł nia wy ni ka ją ce go stąd obo wiąz ku i przez to na ra ża pra -
cow ni ka na bez po śred nie nie bez pie czeń stwo utra ty ży cia al bo cię żkie go uszczerb ku
na zdro wiu, pod le ga ka rze po zba wie nia wol no ści do lat 3.

Prze pis prze wi du je jed na kże pew ne oko licz no ści ła go dzą ce, mia no wi cie je że li
spraw ca dzia ła nie umyśl nie, wów czas pod le ga ka rze grzyw ny, ogra ni cze nia wol no ści
al bo po zba wie nia wol no ści do ro ku. Zwol nie nie z od po wie dzial no ści jest mo żli we, je -
że li spraw ca do bro wol nie uchy lił gro żą ce nie bez pie czeń stwo.

Szcze gól ną od po wie dzial ność po no si oso ba, któ ra nie za wia da mia w ter mi nie wła -
ści we go or ga nu o wy pad ku przy pra cy lub cho ro bie za wo do wej al bo nie spo rzą dza
lub nie przed sta wia wy ma ga nej do ku men ta cji, pod le ga wów czas grzyw nie w wy so -
ko ści mak sy mal nej 180 sta wek dzien nych al bo ka rze ogra ni cze nia wol no ści (art. 221
Ko dek su kar ne go).
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Nie prze strze ga nie prze -
pi sów ozna cza kon se -
kwen cje fi nan so we dla
fir my.



Przy kła do wa li sta kon tro l na do ty czą ca sta no wisk pra cy 
ad mi ni stra cyj no -biu ro wej

Lp. Py ta nie Tak Nie

 1. Czy pra cow ni kom prze ka za no in for ma cje o za gro że niach dla zdro wia i ży cia wy -
stę pu ją cych na po szcze gól nych sta no wi skach pra cy i przy wy ko ny wa nych pra -
cach?

 2. Czy prze ka za no in for ma cję o pra cow ni kach wy zna czo nych do udzie la nia pierw -
szej po mo cy, zwal cza nia po ża rów i ewa ku acji pra cow ni ków?

 3. Czy spo rzą dzo no oce nę ry zy ka za wo do we go i po in for mo wa no o niej pra cow ni -
ków?

 4. Czy pra cow ni ków za po zna no z za kre sem obo wiąz ków i spo so bem wy ko ny wa nia
pra cy?

 5. Czy za pew nio no nie zbęd ne środ ki do udzie la nia pierw szej po mo cy?

 6. Czy pra cow ni cy po sia da ją ak tu al ne orze cze nia le kar skie stwier dza ją ce brak prze ciw -
wska zań do wy ko ny wa nia pra cy na okre ślo nym sta no wi sku?

 7. Czy pra cow ni kom re fun do wa ne są oku la ry lecz ni cze – zgod nie z za le ce nia mi le ka -
rza?

 8. Czy pra cow ni cy zo sta li prze szko le ni w za kre sie bhp?

 9. Czy bu dy nek, w któ rym świad czo na jest pra ca speł nia pod sta wo we wy ma ga nia
do ty czą ce bez pie czeń stwa kon struk cyj ne go, po ża ro we go, użyt ko we go i ochro ny
śro do wi ska?

10. Czy bu dyn ki, w któ rych świad czo na jest pra ca są pod da wa ne re gu lar nym kon tro -
lom?

11. Czy bu dy nek jest wy po sa żo ny w in sta la cje (urzą dze nia) do ogrze wa nia po miesz -
czeń w okre sie ob ni żo nych tem pe ra tur?

12. Czy bu dy nek, w któ rym świad czo na jest pra ca ma za pew nio ną wen ty la cję lub kli -
ma ty za cję?

13. Czy bu dy nek pracy biurowej jest wy po sa żo ny w we wnętrz ną in sta la cję elek trycz -
ną, wykonaną zgodnie z obowiązującymi przepisami?

14. Czy drzwi wej ścio we do bu dyn ku, w któ rym świad czo na jest pra ca są sze ro kie na co
naj mniej 0,9 m i wy so kie na 2 m?

15. Czy wej ście do bu dyn ku ma za pew nio ne elek trycz ne oświe tle nie ze wnętrz ne?

16. Czy na każdego pracownika w pomieszczeniu pracy na stanowiskach administra-
cyjno- biurowych przypada co najmniej 13 m3 wolnej objętości?

17. Czy ka żdy pra cow nik w po miesz cze niu, w któ rym świad czo na jest pra ca, ma za -
pew nio ną po wierzch nię co naj mniej 2 m2 wol nej po wierzch ni pod ło gi?

18. Czy w po miesz cze niach, w któ rych znaj du ją się sta no wi ska pra cy biu ro wej za pew -
nio no tem pe ra tu rę wy no szą cą co naj mniej 18°C?

19. Czy pomieszczenia pracy biurowej są wystarczająco często wietrzone lub są klima-
tyzowane?
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20. Czy na sta no wi skach pra cy za pew nio ne jest od po wied nie oświe tle nie dzien ne
zgod nie z prze pi sa mi bhp?

21. Czy na sta no wi skach pra cy za pew nio ne jest od po wied nie oświe tle nie elek trycz ne
zgod nie z prze pi sa mi bhp?

22. Czy pra cow ni kom za pew nio no od po wied nie po miesz cze nia hi gie nicz no -sa ni tar -
ne?

23. Czy  po miesz czenia hi gie nicz no -sa ni tar ne posiadają odpowiednią wysokość?

24. Czy po miesz cze nia pra cy biu ro wej są we wła ści wym sta nie tech nicz nym?

25. Czy obiek ty bu dow la ne, w któ rych znaj du ją się sta no wi ska pra cy biu ro wej są do -
sto so wa ne do po trzeb osób nie peł no spraw nych?

26. Czy pod ło gi w po miesz cze niach pra cy są sta bil ne, rów ne, nie śli skie, nie py lą ce, od -
por ne na ście ra nie i na cisk oraz ła twe do utrzy ma nia w czy sto ści?

27. Czy zo sta ły opra co wa ne i udo stęp nio no pra cow ni kom do sta łe go ko rzy sta nia in -
struk cje bhp do ty czą ce ob słu gi urzą dzeń biu ro wych (kse ro ko piar ki, dru kar ki itp.)?

28. Czy konstrukcja biurka umożliwia dogodne ustawienie elementów wyposażenia
stanowiska pracy?

29. Czy biur ko ma od po wied nią wy so kość?

30. Czy sie dzą ce mu przy biur ku pra cow ni ko wi za pew nio no do sta tecz ną prze strzeń
dla nóg?

31. Czy mo ni tor po sia da mo żli wość re gu la cji?

32. Czy wy so kość usta wie nia mo ni to ra od po wia da kie run ko wi je go ob ser wa cji pod ką -
tem 15-35°?

33. Czy mo ni tor jest usta wio ny w spo sób eli mi nu ją cy olśnie nia?

34. Czy komputer jest ustawiony z dala od źródeł ciepła, np. kaloryfera?

35. Czy kla wia tu ra ma mo żli wość re gu la cji ką ta po chy le nia?

36. Czy pra cow nik uży wa wspor nika nad garst ko wego przy kla wia tu rze?

37. Czy fo tel użyt ko wa ny przez pra cow ni ka w pra cy biu ro wej jest wy po sa żo ny w pod -
sta wę pię cio pod po ro wą z kół ka mi jezd ny mi?

38. Czy fo tel po sia da re gu la cję opar cia i wy so ko ści sie dzi ska?

39. Czy fo tel po sia da mo żli wość ob ro tu wo kół wła snej osi?

40. Czy fo tel jest wy po sa żo ny w pod ło kiet ni ki?

41. Czy pra cow ni ko wi udzie la ne są 15-mi nu to we prze rwy w związ ku z 6-godzn nym
dniem pra cy?

42. Czy pracownikowi udzie la ne są 5-mi nu to we prze rwy po go dzi nie pra cy przy mo-
nitorze ekranowym?

43. Czy prze strze ga na jest 4-go dzin na nor ma cza su pra cy przy mo ni to rach ekra no -
wych dla ko biet w cią ży?
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