Organizacja stanowiska pracy

Z ergonomicznego punktu widzenia, wszystkie prace biurowe, niezaleznie od ich
merytorycznych celéw, mozna scharakteryzowac jako prace umystowe, wykonywane w
pozycji siedzacej.

Pozycja ta daje dobrg stabilizacje dla precyzyjnej pracy rak, skutkuje niewielkim kosztem
energetycznym wykonywanych czynnosci, gdyz nie angazuje duzych grup miesni. W tym
kontekscie praca biurowa jest okreslana jako lekka. Jednak praca ta, zwtaszcza wykonywana
w nieodpowiednich warunkach, moze stac sie zrodtem wielu ucigzliwoéci prowadzacych do
pogorszenia stanu zdrowia i ogdélnej kondycji fizycznej lub psychicznej pracownika, a w
konsekwencji réwniez znacznego spadku wydajnosci pracy.

Podstawowe czynniki ucigzliwe, moggce wystepowac na stanowiskach pracy biurowej to:

o obcigzenia miesniowo-szkieletowe

Pozycja siedzgca utrzymywana dtugotrwale podczas pracy moze staé sie
ucigzliwa. Konsekwencjg unieruchomienia jest niekorzystne obcigzenie
kregostupa (wzrost cisnienia krgzkéw), statyczne obcigzenie migsni tutowia i
plecow, ktore sprzyja tworzeniu sie nieprawidtowych krzywizn kregostupa.
Zaburzenia krgzenia w obrebie ud mogg wynikac ze zbyt wysokiego siedziska
i nieprawidtowo uksztattowanej krawedzi ptyty siedziska. Jak podaje wiele
zrodet literaturowych, dolegliwosci ukfadu miesniowo-szkieletowego u osob
wykonujgcych prace w pozycji siedzgcej obejmujg ok. 35% tej populacji
pracownikéw.

Obcigzenie statyczne moze wynika¢ z utrzymywania jednej pozycji, bez
mozliwosci jej zmiany na inng, przez 70% czasu pracy.
Brak aktywnosci fizycznej powoduje spowolnienie procesow fizjologicznych.
Wsrod nich spowolnienie krgzenia, sptycenie oddechu moze by¢ przyczynag
niedotlenienia, przejawiajgcego sie znuzeniem, zmniejszeniem wydolnosci
fizycznej i umystowe;j.

o stres
Praca rutynowa jest czesto monotonna, co powoduje znuzenie, duzg ilos¢
popetnianych btedow, brak zaangazowania w prace. Z kolei intensywnej pracy
umystowej, wykonywanej czesto pod presjg czasu i w warunkach napiec
miedzy pracownikami i pracodawcami towarzyszy stres, powodujgc zmeczenie,
bole gtowy, frustracje, wypalenie.

o hniewlasciwe oswietlenie

Intensywna praca wzrokowa w nieodpowiednich warunkach oswietlenia moze
powodowac lub pogtebia¢ zmeczenie.

o hatas



Hatas w pomieszczeniach pracy biurowej emitowany przez kserokopiarki,
telefony, faksy, najczesciej nie wystepuje w natezeniach, ktére powodowatoby
uszkodzenia narzadu stuchu, ma charakter przeszkadzajgcy.

o szkodliwe substancje chemiczne
o nieodpowiednia wentylacja
o obcigzenie termiczne

Aby uniknaé uciazliwosci lub przynajmniej ograniczy¢ zakres ich oddzialywania na
pracownikéw warto stosowa¢ podstawowe zasady oceny i ksztattowania warunkéw
pracy w biurze

Jednym z waznych elementéw dziatan zmierzajgcych do oceny ryzyka zawodowego sg
systematyczne przeglagdy warunkoéw pracy. Polecanymi narzedziami do analizy i oceny
warunkéw pracy biurowej sg listy kontrolne, uwzgledniajgce wymagania wymienionych wyzej
uregulowan prawnych i normalizacyjnych z tego zakresu.

Zgodnie z zaleceniami, analizie powinny by¢ poddawane wszystkie wazne z punktu widzenia
bezpieczenstwa i ergonomii elementy stanowisk pracy w celu ich poprawy, tak aby warunki
pracy gwarantowaty:

o dostatecznie przestronne pomieszczenia dla pracownikéw, wydzielong
przestrzen dla klientéw, wystarczajgca przestrzen na biurku na dokumenty i
komputer, bezpieczne drogi komunikacyjne

o odpowiadajgce wymaganiom wyposazenie w narzedzia pracy (sprzet
komputerowy, drukarki, kserokopiarki, faksy, oprogramowanie)

o witasciwe wyposazenie w meble — zwlaszcza ergonomiczne siedziska, wazne
dla pracy siedzacej

o prawidtowe warunki rownomiernego oswietlenia pomieszczen i pola pracy (np.
brak odbi¢ na ekranie monitora) zapewniajgce prace nie prowadzgca do
nadmiernego zmeczenia wzroku, co jest szczegdlne istotne przy intensywne;j
pracy wzrokowej z monitorem

o hiski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowej

o temperature i wilgotnos¢ pomieszczen zapewniajgce komfort cieplny

Przedmiotem wnikliwej analizy i oceny powinny by¢: analiza pozycji, czynnosci pracy
i recznych prac transportowych, z punktu widzenia obcigzenia uktadu kostno-miesniowego.
Konieczna jest ocena czasu przyjmowania pozycji wymuszonych, prac powtarzalnych., masy,
drogi [ sposobu przenoszenia materiatow.

Przedmiotem analizy powinny réwniez by¢ czynniki psychospotecznego srodowiska pracy,:
monotonia, obcigzenie psychiczne, stres spowodowany organizacjg pracy biurowej,
stosunkami miedzyludzkimi i sposobem zarzgdzania.

Wymagania dotyczace pomieszczen

Pomieszczenia pracy sg to pomieszczenia przeznaczone na pobyt pracownikow w celu
wykonywania pracy.



Pomieszczenia te i ich wyposazenie powinny zapewnia¢ pracownikom bezpieczne i
higieniczne warunki pracy. W szczegdlno$ci powierzchnia pomieszczen pracy i ich wysokosé
powinny by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanej pracy, stosowanych technologii oraz
czasu przebywania pracownikéw w tych pomieszczeniach.

Na kazdego z pracownikow jednoczesnie zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy (tj.
tych, w ktérych pracownicy przebywajg powyzej 4 godzin) powinno przypada¢ co najmniej
13 m® wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi
(nie zajetej przez maszyny [ inne wyposazenie stanowisk pracy).

Wysoko$¢ pomieszczen statej pracy nie moze byC mniejsza niz 3 m w Swietle jezeli w
pomieszczeniach tych nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Dopuszcza sie obnizenie wysokos$ci tych pomieszczen do 2,5 m w Swietle jezeli:

o W pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wiecej niz 4 pracownikow, a na
kazdego przypada co najmniej po 15 m*® wolnej objetosci pomieszczenia

o przy pracach w pomieszczeniu ustugowym lub produkcyjnym drobnej
wytworczosci mieszczgcym sie w budynku mieszkalnym nie wystepujg pyty lub
substancje szkodliwe dla zdrowia, hatas nie przekracza dopuszczalnych
wartosci poziomu dzwieku w budynkach mieszkalnych (okreslonych w polskich
normach), a na jednego pracownika przypada co najmniej 15 m?® wolnej
objetosci pomieszczenia.

Wysoko$¢ pomieszczen, w ktorych pracownicy przebywaja jedynie od 2 do 4 godzin w ciggu
doby, nie moze by¢ mniejsza niz 2,2 m.

Pomieszczenia pracy powinny by¢ oswietlone Swiattem dziennym oraz Swiattem elektrycznym
(spetniajgcym wymagania okreslone w polskich normach).
Okna w pomieszczeniach pracy powinny by¢ wyposazone w odpowiednie urzgadzenia
eliminujgce nadmierne operowanie promieni stonecznych padajgcych na stanowiska pracy.
W pomieszczeniach pracy nalezy utrzymywac temperature nie nizszg niz 18°C oraz zapewni¢
odpowiednig wentylacje lub klimatyzacje (urzadzenia wentylacji mechanicznej powinny byc¢
tak instalowane, aby strumieh powietrza nie byt kierowany bezposrednio na stanowiska pracy).

Organizacja przestrzenna stanowisk pracy biurowej

Organizacja przestrzenna stanowisk pracy biurowej powinna by¢ dostosowana do charakteru
i wymagan wykonywanej pracy.

o Jezeli jest to praca prosta, rutynowa, o zautomatyzowanym toku, wymagajaca
statej tgcznosdci miedzy stanowiskami, wowczas dobrym rozwigzaniem
bedzie pomieszczenie wielkoprzestrzenne - najlepiej, w miare komplikacji
zadan, podzielone na strefy pracy grupowej, czy boksy biurowe.
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Jest to rozwigzanie stwarzajgce najwiekszg swobode w organizacji stanowisk
pracy. W duzych pomieszczeniach przestrzeh moze by¢ zagospodarowana w
zaleznosci od aktualnych potrzeb, moze by¢ tez podzielona na mniejsze boksy
niepetnymi, ruchomymi $ciankami dziatowymi. Stwarza to mozliwos¢
maksymalnego wykorzystania przestrzeni, swobodnego ksztattowania liczby
stanowisk i stosowania rdéznych rozwigzan organizacyjnych zgodnych z
technologig pracy biurowej, z obiegiem dokumentéw.

Taka koncepcja pomieszczen pracy sprzyja dobrej organizacji pracy
zespotowej i dyscyplinie pracy, jest dobra w przypadku pracy rutynowej.
Zaspokaja rowniez potrzebe kontaktéw socjalnych, co jest pozadane,
przeciwdziata bowiem monotonii i znuzeniu, ktére sg szczegodlnie dotkliwym
ubocznym skutkiem pracy rutynowej. Monotonia i nuda dziatajg niekorzystnie
nie tylko na zdrowie psychiczne pracownika, ale i na wydajnos¢ pracy.
Skutecznym sposobem przeciwdziatania monotonii jest urozmaicenie
organizacji pracy przez rotacyjne wykonywanie zadan (tam, gdzie to mozliwe),
Czy przerwy w pracy.

Koncepcja wielkoprzestrzenna biur nie stwarza jednak dobrych warunkéw do
pracy koncepcyjnej i utrudnia utrzymanie dobrych warunkéw $rodowiska
pracy.

Zapewnienie w duzej hali optymalnych, materialnych warunkdéw pracy, a
zwtaszcza:
- dobrej wentylacji (klimatyzaciji)



- efektywnego wyttumiania hatasu przy wielu zrédtach dzwieku

- wiasciwego oswietlenia w pomieszczeniach podzielonych na boksy
jest trudne i kosztowne.

Tam, gdzie w pracy biurowej wystepuje przewaga pracy tworczej i
koncepcyjnej,  korzystniejsze z ergonomicznego punktu  widzenia
sg pomieszczenia indywidualne, nie wieksze niz na 3 stanowiska pracy, a
wielkoprzestrzenna koncepcja organizacji stanowisk pracy nie jest korzystna, a
przeciwnie - utrudnia wykonanie pracy.

W pracach wymagajgcych wysokich kwalifikacji i samodzielnosci dziatania
korzystna jest stabilizacja stanowisk roboczych i zespotéw. Wymaga to
dbatosci ze strony pracodawcow o stworzenie dobrego sSrodowiska
psychospotecznego, odpowiadajgcego potrzebom samodzielnej, koncepcyjnej

pracy.

Pracownicy koncepcyijni lepiej czujg sie i wydajniej pracujg w pomieszczeniach
wydzielonych, czy w pomieszczeniach indywidualnych. Jest to w odczuciu
pracownikéw system bardziej przyjazny, daje poczucie duzego komfortu
psychicznego, co z kolei podnosi motywacje do pracy i odpowiedzialnos¢ za
jakos$¢ jej wykonania.

Podstawowym kryterium, ktore okresla wymagang wielkoSC przestrzeni w
pomieszczeniach pracy jest konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej ilosci i
jakosci powietrza do oddychania. W zwigzku z tym, pomieszczenie pracy musi
mie¢ kubature odpowiednig dla iloSci pracujgcych w niej oséb. Przepisy
okreslajg minimalng powierzchnie pomieszczenia i jego wysokosSc.
Ukfad przestrzenny elementéw wyposazenia stanowisk powinien zapewnic
bezkolizyjne dojscie i przemieszczanie sie pracownikow w miejscu pracy.

Szerokos¢ przejscia w biurach powinna by¢ nie mniejsza niz 60 cm, a przy
ruchu dwukierunkowym 100 cm; minimalna wysokos¢ 200 cm.

Ze wzgledow na bezpieczenstwo poruszania sie podtoga powinna byc¢ réwna,
0 powierzchni zabezpieczajgcej przed poslizgiem, bez luzno lezgcych
przedmiotow, kabli itp.

Dojscia i stanowiska pracy, na ktérych sg zatrudnione osoby niepetnosprawne
powinny by¢ dostosowane do ich potrzeb i mozliwosci wynikajgcych ze
Zmniejszonej sprawnosci.



W biurach, w ktorych przyjmowani sg interesanci powinna by¢ wydzielona
powierzchnia na poczekalnie dla klientow.

Przestrzen stanowiska pracy

Przestrzeh stanowiska to przede wszystkim pole pracy: powierzchnia dla materiatow,
narzedzi, i wolna przestrzen pozwalajgca na swobode ruchu rgk przy wykonywaniu czynnosci.
Przestrzen stanowiska powinna by¢ wydzielona w sposob, ktory stwarza poczucie posiadania

~wlasnego miejsca”.

Maodulowy system ksztaltowania stanowisk pracy

Rozmieszczenie elementéw potrzebnych do pracy powinno by¢ komfortowe, w optymalnym
zasiegu obu ragk.

Podstawowe kryterium to dystans zasiegu maksymalnego rgk. Praktycznie mozna sprawdzi¢
rozmieszczenie narzedzi i materiatow zakreslajgc na blacie (albo w przestrzeni stanowiska)
zasieg wyprostowanych konczyn gornych. Przekroczeniu tej granicy zawsze towarzyszy
niekorzystne pochylenie tutowia. Sytuacja taka moze by¢ akceptowana tylko wtedy, gdy
wystepuje  rzadko, jest krétkotrwata i dotyczy czynnosci  pomocniczych.
Praca ciggta o duzym nasileniu powinna sie odbywac w polu optymalnego zasiegu rak, ktérego
granica jest zakreslana przy przedramionach zgietych pod katem prostym.
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Sprawdz:
1. Czy materialy narzedzia sg fatwo dostepne, bez pochylania lub skretu tutowia ?

Aby unikng¢ pozycji wymuszonych elementy pracy powinny by¢ lokalizowane przynajmniej w
granicach zasiegu maksymalnego rak (gtebokos$¢ w ptaszczyznie blatu: 50 cm, w kierunkach
bocznych: 60 cm). Standardowe wymiary stotu biurowego: szeroko$¢ 150 cm, gtebokos¢ 75
cm.

2. Czy rozlegtos¢ pola pracy jest dostosowana do mozliwosci obstugi z jednego miejsca ?
Przemieszczanie sie pracownika jest rezultatem nadmiernej rozlegtosci pola pracy
przekraczajagcej zasieg maksymalny (szczegdlnie w kierunkach bocznych). Moze byc¢
akceptowane, jesli  konieczno$¢ zmiany  miejsca  wystepuje  sporadycznie.

3. Czy mozna tatwo siega¢ po materiaty i narzedzia, bez podnoszenia rgk powyzej barku?

Sieganie powyzej barku (87 cm dla kobiet i 94 cm dla mezczyzn) jest nie wskazane. Sytuacja
taka moze by¢ akceptowane tylko dla krotkotrwatych i rzadkich czynnosci.

4. Czy obserwacja pola pracy jest tatwa?

Elementy podlegajgce kontroli wizualnej powinny znajdowac sie w odpowiednim dystansie i
pod odpowiednim kgtem widzenia. Ignorowanie tych zalecen moze powodowac przyjmowanie
pozycji wymuszonych. Normalny zakres katowy widzenia wynosi 300. W ptaszczyznie
pionowej linia patrzenia jest nachylona pod katem 10 - 150. Preferowane katy i dystanse
przedstawiono na szkicu sytuacyjnym.

Czy sa wuzywane podporki dla zwigkszenia komfortu i precyzji pracy rgk ?

W niektorych pracach wskazane jest stosowanie podpérek dla przedramienia lub/i nadgarstka.
Podpdrki stabilizujg pozycje reki, zwiekszajg precyzje oraz komfort wykonywanych czynnosci.
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Pod komputer powinna by¢ przeznaczona osobna przestrzen. Na stanowiskach pracy, na
ktorych komputer jest gtdownym Srodkiem pracy, powinno znajdowa¢ sie dodatkowa
powierzchnia (biurko) przeznaczona na dokumenty, prace odreczne.
Przestrzen pracy jest aranzowana za pomocg elementéw wyposazenia stanowiska: stotow,
siedzisk, szafek, regatéw, Scianek. Rynek oferuje szeroki asortyment systemow mebli
biurowych, z ktérych mozna tworzy¢ stanowiska o rdznej konfiguracji przestrzennej
dostosowanej do funkgiji.



