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Streszczenie: Artykul dotyczy wybranych aspektow bezpieczenstwa w pracy administracyjno-biurowej. Autorzy dokonali analizy §rodowi-
ska pracy biurowej biorgc pod uwage wytyczne ergonomiczne oraz mozliwosci i ograniczenia psychofizyczne cztowieka. Zwrécili uwage na
najczestsze skutki zdrowotne pracy administracyjno-biurowej jaka sa dolegliwo$ci migsniowo-szkieletowe oraz sposoby przeciwdziatania

m.

Abstract: Article concerns on selected aspects of safety at work in administrative office. The authors analyzed the working environment of
office, taking into account guidelines and ergonomic possibilities and limitations of psychophysical man. They drew attention to the most
common health effects from working administrative office which are musculo-skeletal disorders and ways to counter them.
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1. Wprowadzenie

Bezpieczenstwo pracy powinna by¢ priorytetowa wartoscia
w kazdej organizacji, zarowno dla pracownikéw jak i pracodaw-
coéw. W dzisiejszych czasach nie wystarczy juz tylko dba¢ o bez-
pieczne warunki pracy (cho¢ jest to dziatanie pozadane), lecz
réwniez dba¢ o optymalne warunki pracy z punktu widzenia po-
trzeb, mozliwosci ale i ograniczen psychofizycznych pracownika.
Ogromny postep techniki — paradoksalnie - nie rozwigzal proble-
mow bezpieczenstwa 1 ochrony zdrowia w S$rodowisku pracy.
Przeniost jedynie punkt cigzko$ci z zagrozen fizycznych, chemicz-
nych i pytowych na biologiczne i psychofizyczne. Ta tendencja
znajduje odzwierciedlenie w pracy administracyjno-biurowej [1].
Obok niewlasciwego o$wietlenia, nadmiernego hatasu, czy nieko-
rzystnych parametrow mikroklimatu, glownymi czynnikami, ktore
zagrazaja zdrowiu pracownikow administracyjno-biurowym sa
obcigzenie statyczne mig¢$ni, monotonia oraz stres, ktore skladaja
si¢ na ogdlnie pojete zagrozenia psychofizyczne [2]. Skutki nieer-
gonomicznego stanowiska pracy to zmgczenie, przemeczenie,
znuzenie, stres, dolegliwos$ci migsniowo-szkieletowe. I cho¢ mo-
globy si¢ wydawac, ze organizacja bezpiecznych ale i optymalnych
warunkow pracy administracyjno-biurowej nie jest czyms trudnym,
to jednak doniesienia literatury przedmiotu méwia o tym, ze zale-
dwie 2% stanowisk pracy w polskich biurach spelnia wymogi
ergonomii [3].

Bardzo istotne jest by pracodawcy przestrzegali zasad orga-
nizowania bezpiecznych i ergonomicznych stanowisk pracy admi-
nistracyjno-biurowe;j. Istotna jest rowniez prewencja i profilaktyka

w aspekcie bezpiecznej pracy administracyjno-biurowej. Stosowa-
nie odpowiednich zalecen, ktore ogranicza dolegliwosci wynikaja-
ce z charakteru pracy administracyjno-biurowej spoczywaja za-
réwno na pracodawcach jak i samych pracownikach. Negatywnym
skutkom pracy administracyjno-biurowej nalezy przeciwdziata¢ w
odpowiedni sposob organizujagc zar6wno sam proces pracy jak

1 wypoczynek po pracy.
2. Omoéwienie problemu badawczego

Jedna z podstawowych zasad prawa pracy jest obowiazek za-
pewnienia przez pracodawcg bezpiecznych i higienicznych warun-
kéw pracy pracownikowi. Praca bezpieczna to taka praca, ktorej
wykonywanie nie powoduje zagrozenia zycia ani zdrowia pracow-
nika. Dbajac z kolei o higien¢ pracy mamy na mysli pracg pozba-
wiona wpltywu negatywnych czynnikoéw na zdrowie pracownikow.
Jakie zatem wymagania odno$nie pracy administracyjno-biurowe;j
powinny by¢ spetione przez pracodawce?

Otéz, pierwszym elementem organizowania bezpiecznych
i optymalnych warunkéw pracy administracyjno-biurowej jest
budynek spetniajacy odpowiednie wymagania i oddany do uzyt-
kowania. Budynki te powinny przede wszystkim spelniaé wyma-
gania dotyczace bezpieczenstwa przeciwpozarowego. Musza spel-
nia¢ odpowiednie warunki uzytkowe i by¢ dostosowane do potrzeb
0sob niepetnosprawnych. Stan techniczny takiego obiektu powi-
nien by¢ sprawdzany co najmniej raz w roku i1 dotyczy¢ sprawdze-
nia stanu technicznego elementow budynku, instalacji narazonych
na wplywy atmosferyczne, instalacji i urzadzen stuzacych ochronie
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$rodowiska, instalacji gazowych i przewodéw kominowych.
Z kolei kontrola raz na pig¢¢ lat powinno si¢ sprawdzi¢ stan tech-
niczny i przydatno$¢ do uzytkowania obiektu budowlanego, jego
estetyki 1 otoczenia. Budynki, w ktorych organizowane sa miejsca
pracy administracyjno-biurowej powinny by¢ zaopatrzone [4]:

e w wodg przeznaczong do spozycia przez ludzi
oraz do celéw sanitarno-higienicznych jak
1 przeciwpozarowych;

e w instalacje badz urzadzenia przeznaczonych
do ogrzewania pomieszczen w okresie obnizo-
nych temperatur;

e  w wentylacje¢ lub klimatyzacje;

w wewngtrzng instalacje elektryczna wykonang
zgodnie z odpowiednimi przepisami.

Stanowisko administracyjno-biurowe sklada si¢ z przestrzeni
pracy wraz z wyposazeniem w $rodki i przedmioty pracy, ktore
obejmuje [5]:

e  wyposazenie podstawowe — monitor ekranowy,
klawiature, jednostke centralna, notebooka;

e wyposazenie dodatkowe — drukarke, skaner,
mysz;

e  wyposazenie pomocnicze — biurko, krzesto,
podnozek.

Bezpieczne miejsce pracy to takie miejsce, w ktorym praco-
dawca zapewnil swoim pracownikom [5]:

e optymalne metody pracy zapewniajace bezpie-
czefistwo 1 higieng pracy,

e najdogodniejsza organizacj¢ czasu pracy wraz
z odpowiednia przemienno$ciag wysitku i odpo-
czynku,

e  odpowiednie warunki materialnego srodowiska
pracy.

Wedlug ogoélnodostepnych raportow i doniesien najwicksze
uchybienia zwigzane z bezpieczenstwem w pracy administracyjno-
biurowej dotycza nieergonomicznych stanowisk pracy, czyli zle
zorganizowanych stanowisk pracy pod katem mozliwosci ale
1 ograniczen psychofizycznych pracownika. Jednym z podstawo-
wych kryteriow ergonomicznych biura jest bowiem jakos$¢ sprzgtu
uzywanego przez pracownikow oraz odpowiednie dopasowanie do
ich indywidualnych potrzeb i warunkow fizycznych.

Bardzo waznym elementem kazdej pracy administracyjno-
biurowej jest krzesto. To na nim pracownik spedza wigkszo$¢
czasu w ciggu dnia pracy. Cho¢ firmy obecnie przescigaja si¢ w
ofertach krzeset biurowych, zaré6wno w kwestiach ergonomicz-
nych, jak i estetycznych, to nadal w wielu biurach obserwuje si¢
uzytkowanie krzesel, ktére nie spelniaja nawet podstawowych
warunkow ergonomicznych. Otdz, krzesto ergonomiczne powinno
przede wszystkim posiada¢ mozliwos¢ regulacji siedziska, oparcia
i podlokietnikéw. Krzesto do pracy administracyjno-biurowej
powinno posiadaé¢ cechy krzesta dynamicznego, czyli by¢ wyposa-
zone w pig¢ kolek i umozliwia¢ obrét. Ponadto ergonomiczne
krzesto powinno posiada¢ oparcie ,,podazajace” za naszymi pleca-
mi. Sposrdéd wielu cech ergonomicznego krzesta oprocz optymal-
nej funkcjonalnosci i konstrukeji oraz usytuowania urzadzen regu-
lacyjnych, ergonomiczne krzeslo powinno by¢ stabilne, posiada¢
blokad¢ mechanizmu jezdnego, by¢ latwe w utrzymaniu czystosci,
posiada¢ sprezysty materiat wypelniajacy i by¢ antystatyczne. Na
ergonomiczne cechy krzesta sktadaja si¢ jeszcze wygoda uzytko-
wania oraz estetyka. Projektanci w tej kwestii maja wiele do zaofe-
rowania. Synchronizacja nastawief, wyprofilowanie powierzchni
odpowiednie do krzywizn fizjologicznych, mozliwo§¢ chowania
podtokietnikéw, harmonia ksztattu, szeroka gama kolorow oraz
zgodnos$¢ z panujaca moda - to niektoére z cech krzesta ergono-
micznego [6].
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Praca w biurach to zazwyczaj praca z komputerem. Monitory
ciekltokrystaliczne sg juz prawie standardem, nadal jednak nie
potrafimy ustawia¢ monitoréw w taki sposob, by nie przybierac
niewlasciwej pozycji ciata podczas pracy. Skrety szyi badz tutowia
nie s3 wskazane, wigc nie nalezy monitora ustawia¢ na wprost
okna badz z boku biurka. Gorna krawedz ekranu powinna znajdo-
waé si¢ nieco ponizej naszego wzroku, by uniknaé odchylania
glowy ku tylowi badz znizania jej. W razie potrzeby wynikajacej
z indywidualnych cech antropometrycznych pracownika, nalezy
uzy¢ oddzielnej podstawy monitora lub regulowanego stotu. Usta-
wienie ekranu monitora wzglgdem zrodet §wiatta powinno ograni-
cza¢ ol$nienie i odbicia $wiatla.

Optymalna wysokos$¢ biurka, badz stotu, przy ktéorym odby-
wa si¢ praca administracyjno-biurowa - to okoto 70 cm. Przestrzen
dla n6ég powinna wynosi¢ co najmniej 50-70 cm glebokosci
1 60-80 cm szerokosci. Powierzchnia blatu stotu badz biurka z kolei
powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasnej. Stét powinien by¢
podzielony na dwie czgséci: pod monitor oraz nizej umieszczony
blat pod klawiaturg [5].

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pra-
cownik miat zapewniong do stateczng przestrzen pracy, pozwalajg-
ca na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych r¢cznie
w zasiggu konczyn goérnych. Dodatkowym wyposazeniem jest
wspornik nadgarstkowy, ktérego celem jest odciazenie migsni
nadgarstka, a tym samym poprawa komfortu pracy.

Istotnym elementem bezpiecznej pracy administracyjnej sa
réwniez czynniki fizyczne $rodowiska pracy, jak o$wietlenie,
mikroklimat czy hatas. Wtasciwy mikroklimat na stanowisku pracy
jest waznym czynnikiem, gdyz wptywa na zdrowie, samopoczucie
jak i wydajno$¢ pracownika. Parametry mikroklimatu — temperatu-
ra powietrza, wilgotno$¢ wzgledna powietrza oraz predkos¢ prze-
ptywu powietrza — wptywaja na sprawnos$¢ psychofizyczng pra-
cownika. Wedlug literatury przedmiotu optymalna (ergonomiczna)
temperatura w biurze powinna zawiera¢ si¢ w przedziale migdzy
18-21°C, wilgotno$¢ wzgledna przyjmowaé wartoci miedzy
45-60% a predkos¢ przeplywu powietrza nie powinna przekracza¢
0,1 m/s. Zbyt stabe o$wietlenie z kolei moze powodowac kolei
parametry o§wietlenia moze powodowa¢ znuzenie a nawet sen-
nos¢ [6]. Hatas — kolejny czynnik fizyczny $rodowiska pracy -
potrafi uprzykrzy¢ pracg administracyjno-biurowa. Wedlug badan,
natgzenie hatasu administracyjno-biurowego wynosi okoto 75 dB
1 nie przekracza ani norm higienicznych (80 dB), ani norm dopusz-
czalnych (85 dB). Jest jednak czynnikiem uciazliwym, powoduja-
cym brak koncentracji, rozdraznienie. Jego zrodtem sa przede
wszystkim komputery, serwery, drukarki, kserokopiarki, wentyla-
tory, rozmowy z klientami i wspolpracownikami itp.[1,4].

3. Oméwienie wynikéw obserwacji

Bezpieczenstwo w pracy administracyjno-biurowej to bardzo
szerokie zagadnienie. Dotyczy bowiem otoczenia stanowiska
pracy, poszczegélnych urzadzen i narzedzi skladajacych si¢ na
wyposazenie stanowiska pracy administracyjno-biurowej, czynni-
kéw psychofizycznych $rodowiska pracy, indywidualnych ograni-
czen oraz mozliwosci pracownika. Jednak wazne jest by prze-
strzega¢ wszelkie wytyczne stanowigce o bezpieczefistwie,
ergonomicznosci 1 higienie pracy zajmowanego stanowiska. Brak
tych wszystkich elementow, sktadajacych si¢ na bezpieczenstwo
w pracy administracyjno-biurowej skutkuje m.in.:

e  Chorobami zawodowymi, ktore sa spowodowane nega-
tywnym oddziatywaniem na pracownika czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, wystgpujacych w srodowisku
pracy wywolanych niewlasciwym sposobem wykonywa-
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nia pracy. Do choréb zawodowych, mogacych wystapic¢
u pracownikow biurowych, mozna zaliczy¢:

- alergiczny niezyt nosa,

- przewlekle choroby narzadu gltosu spowodowane nadmier-
nym wysitkiem gtosowym, trwajacym co najmniej 15 lat,

- alergiczne kontaktowe zapalenie skory,

- przewlekte choroby uktadu ruchu wywotlane sposobem
wykonywania pracy,

- przewlekle choroby obwodowego uktadu nerwowego wy-
wolane sposobem wykonywania pracy (gtownie: zespdt ciesni
nadgarstka, zespot rowka nerwu tokciowego),

- choroby uktadu wzrokowego (np. alergiczne zapalenie
spojowek).

e Oprocz chordéb zawodowych, pracownicy biurowi moga

odczuwacé rowniez liczne dolegliwosci, jak [5,7]:

- bole gtowy, nog, krggostupa,

- bole, tzawienie oczu,

- syndrom chronicznego zm¢czenia,

- zwyrodnienia stawow,

- otylos¢,

- stres, nerwice, depresje,

- poczucie wypalenia zawodowego

Aby uniknaé tych wszystkich negatywnych skutkow pracy
administracyjno-biurowej nalezy przede wszystkim stosowac
podawane przez specjalistow zalecenia. Dziataniami profilaktycz-
nymi sg tu przede wszystkim przerwy w ciagu dnia pracy oraz
¢wiczenia relaksacyjne, ale réwniez — a moze przede wszystkim —
odpowiednie wykonywanie pracy administracyjno-biurowe;.
Specjalisci zalecaja bowiem [7]:

e  Utrzymywanie kre¢goslupa w pozycji natural-
nej i1 korzystanie z podparcia plecow, zwlasz-
cza w okolicy ledzwiowej;

e  Stosowanie przerw po kazdej godzinie pracy,
polegajacych np. na odpoczynku badz wyko-
nywaniu pracy o innym charakterze;

e Nie dopuszczanie do sytuacji, w ktérej docho-
dzi do ucisku w strefie podkolanowej — nalezy
wiec odpowiednio dobiera¢ wysokos¢ siedzi-
ska, by kat w stawie kolanowym nie byl
mniejszy niz 90°;

e  Odpoczynek czynny.

W krajach Unii Europejskiej dolegliwo$ci migéniowo-
szkieletowe rowniez stanowig istotny problem wérod pracownikow
administracyjno-biurowych. Dodatkowo, na tego typu dolegliwosci
skarzg si¢ pracownicy branzy hotelowej oraz gastronomii. Jednak
w tych branzach skutkiem wspomnianych dolegliwosci jest raczej
praca, ktora jest wykonywana w warunkach duzych przeciazen
(przenoszenie, dzwiganie) niz w warunkach, w ktorych dominuje
praca statyczna.
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Pozycja siedzaca zdominowala zycie wspotczesnego czlo-
wieka. Jest ona przyjmowana coraz powszechniej zaréwno podczas
pracy administracyjno-biurowej, jak i w szkole, $rodkach lokomo-
cji, a takze po pracy, podczas odpoczynku w domu. Dolegliwosci
mig$niowo-szkieletowe zwiazane z wykonywaniem pracy w pozy-
cji siedzacej nie sa konsekwencja tylko i wylacznie pracy admini-
stracyjno-biurowej. Mozna tu réwniez wymieni¢ prace chociazby
lekarzy stomatologow, ktoérzy rowniez uskarzajg si¢ na wspomnia-
ne dolegliwosci. Literatura przedmiotu wskazuje jednak na pracg
administracyjno-biurowa jako wszechobecng w kazdym $rodowi-
sku pracy, obejmujaca dos¢ duza grupe populacji. Istota zatem
bezpiecznej pracy administracyjno-biurowej jest przede wszystkim
$wiadomos¢ pracodawcy w kwestii nie tylko potrzeby bezpiecz-
nych warunkow pracy, ale rowniez optymalnych oraz ergonomicz-
nych warunkoéw $rodowiska pracy wynikajacych z indywidualnych
mozliwosci jak 1 ograniczen psychofizycznych czlowieka. Najwyz-
sza warto$ciag bowiem w kazdej organizacji, niezaleznie od profilu,
branzy i rozmiaréw przedsigbiorstwa, jest pracownik — najwigkszy
kapitat i potencjal. Zachowanie rownowagi miedzy praca statyczna
w pozycji siedzacej a aktywnym wypoczynkiem jest najlepszym
przepisem na ograniczenie ryzyka dolegliwosci mig$niowo-
szkieletowych.

Styl zycia, w tym brak aktywno$ci fizycznej, ale przede
wszystkim charakter pracy, w ktorym dominujaca pozycja jest
pozycja siedzaca, prowadza do powstawania dolegliwos$ci mic-
$niowo-szkieletowych. Literatura przedmiotu przedstawia coraz
wigcej dowodow na to, ze aktywno$¢ fizyczna ma duze znaczenie
w zapobieganiu chorobom takim jak nadci$nienie tgtnicze, udar
mozgu, choroba wiencowa, ale nie tylko [8]. Potwierdzono row-
niez naukowo, ze aktywno$¢ fizyczna zapobiega nadwadze, otyto-
$ci, cukrzycy, depresji 1 wspomnianym dolegliwo$ciom mig$nio-
wo-szkieletowym [9].
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