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Wprowadzenie

Pierwszej pomocy przedmedycznej mozemy udziela¢ w réznych sytuacjach, np. w domu,
biurze, szkole, zakladzie pracy, na drodze - jezeli jestesmy swiadkami wypadku komunika-
cyjnego, na wakacjach. W kazdej sytuacji nalezy pamietac, Ze stan zdrowia osoby poszko-
dowanej moze ulec dynamicznej i nieoczekiwanej zmianie. Dlatego stan ogélny tej osoby
oraz podstawowe czynnosci zyciowe nalezy monitorowa¢ nieustannie do czasu przybycia
pogotowia ratunkowego.

W podreczniku przedstawiono podstawowa wiedze na temat udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej. Zwigzane z tym ¢wiczenia mozecie przeprowadzi¢ w klasie, wykorzystujac
do tego fantom, czyli model anatomiczny przedstawiajacy czlowieka.

Omowienie zasad udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej wymaga wyjasnienia
poje¢, ktére pojawia si¢ w tym rozdziale.

Automatyczny defibrylator AED (ang. automated external defibrillator) — urzadzenie me-
dyczne, ktére podaje impuls elektryczny, a jego zadaniem jest wyciszenie migotania komor
serca i uregulowanie jego rytmu. Mozna je znalez¢ w biurach, szkotach, urzedach, zaktadach
produkcyjnych oraz miejscach uzytecznosci publicznej takich jak centra handlowe, koscioty
czy osrodki sportowe.

Defibrylacja — zabieg medyczny wykonywany przy uzyciu defibrylatora w sytuacji, gdy u po-
szkodowanego doszto do zatrzymania krazenia.

Droznos¢ drég oddechowych — brak przeszkody uniemozliwiajacej swobodny przeptyw
powietrza w drogach oddechowych cztowieka.

Dziatania ratownicze - dziatania na miejscu zdarzenia majace na celu udzielenie pierwszej
pomocy przedmedycznej. Zaliczamy tu wszystkie dziatania wykonywane przez osoby udzie-
lajace pierwszej pomocy.

Dziecko (w ratownictwie medycznym): 1) noworodek - od urodzenia do 1. miesigca zycia;
2) niemowle — od 1. miesigca do 1. roku zycia; 3) dziecko — od 1. roku zycia do pojawienia sie
cech pokwitania (zazwyczaj ok. 13-14. roku zycia).

Europejska Rada Resuscytacji (ERC — European Resuscitation Council) (www.erc.edu) - euro-
pejska organizacja, ktéra zajmuje sie opracowywaniem i rozpowszechnianiem zasad udzielania
pierwszej pomocy przedmedycznej oraz zaawansowanych zabiegéw resuscytacyjnych.

Nagte i ostre béle uogélnione — béle znacznego stopnia w blizej nieokreslonej przez poszko-
dowanego okolicy ciata.
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Niewydolnos¢ uktadu krazenia lub uktadu oddechowego - dynamiczna zmiana wydolnosci
ukfadu krazenia lub oddechowego u osoby poszkodowanej wskutek zadziatania czynnikéw
fizycznych lub chemicznych, zewnetrznych lub wewnetrznych.

Osoba dorosta (w ratownictwie medycznym) — osoba, u ktérej widoczne sg cechy pokwitania
(zazwyczaj od ok. 13.-14. roku zycia).

Osoba udzielajaca pomocy przedmedycznej - kazda osoba, ktéra udziela pierwszej pomocy
przedmedycznej przed udzieleniem jej przez pomoc specjalistyczng. Osoba udzielajaca pierwszej
pomocy przedmedycznej jest chroniona prawnie jak funkcjonariusz publiczny.

Pierwsza pomoc (pierwsza pomoc przedmedyczna) - zespét czynnosci podejmowanych
w celu ratowania osoby w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego wykonywanych przez osobe
znajdujaca sie w miejscu zdarzenia, w tym rowniez z wykorzystaniem wyrobéw medycznych,
wyposazenia wyrobow medycznych, systeméw i zestawdw zabiegowych oraz produktéw
leczniczych dostepnych na miejscu zdarzenia dopuszczonych do obrotu na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej.

Pogotowie ratunkowe - potoczna nazwa zespotu ratownictwa medycznego.

Polska Rada Resuscytacji (PRC - Polish Resuscitation Council) (www.prc.krakow.pl) — polska
organizacja, ktéra rozpowszechnia i promuje wytyczne zwigzane z resuscytacja krazeniowo-
-oddechows i algorytmami udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.

Pomoc specjalistyczna - pomoc swiadczona i organizowana przez osoby oraz stuzby ratunko-
we przeszkolone w zakresie zaawansowanych procedur ratownictwa medycznego lub innych
form udzielania pomocy osobom poszkodowanym na miejscu zdarzenia.

Reakcja alergiczna - reakcja organizmu cztowieka na kontakt z alergenem, na ktéry jest
uczulony, wywotujaca u niego nagte zaburzenie prawidtowej pracy i wydolnosci i mogaca
prowadzi¢ do wstrzasu anafilaktycznego.

Reanimacja - czynnosci wykonywane przez osobe (ratownika), majace na celu powrét u po-
szkodowanego czynnosci zyciowych: krgzenia i oddychania, a nastepnie powrét Swiadomosci.

Resuscytacja krazeniowo-oddechowa (RKO) - czynnosci, ktérych celem jest przywrécenie
prawidtowej pracy uktadu krazenia i uktadu oddechowego u poszkodowanego, u ktérego
doszto do nagtego zatrzymania podstawowych czynnosci zyciowych.

Resuscytator (worek samorozprezalny) - urzadzenie medyczne wykorzystywane do prowa-
dzenia sztucznej wentylacji poszkodowanego podczas resuscytacji krazeniowo-oddechowe;j.

Urazy o réznych mechanizmach powstawania — urazy u osoby poszkodowanej bedace
nastepstwem zadziatania na jej organizm czynnikéw fizycznych lub chemicznych.

Zabieg medyczny - czynnosci medyczne stuzgce diagnozowaniu i leczeniu poszkodowanego,
wykonywane m.in. przez zespét ratownictwa medycznego.

Zespot ratownictwa medycznego (ZRM) - jednostka, na ktérej Swiadczenia zawarto umo-
we o udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej, podejmujaca medyczne czynnosci ratunkowe
w warunkach pozaszpitalnych, spetniajagca wymagania okreslone w ustawie o Paristwowym
Ratownictwie Medycznym.
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Zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej

Zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej wynikaja z wytycznych Europejskiej
Rady Resuscytacji i nalezg do nich czynnosci przedstawione na Rrys. 14.

Ocena zdarzenia i pierwsze wrazenie

Zabezpieczenie siebie, miejsca zdarzenia i poszkodowanego
Ocena poszkodowanego

Powiadomienie odpowiednich stuzb

Udzielenie pomocy

Rysunek 14. Zasady udzielania pierwszej pomocy

1. Ocena zdarzenia i pierwsze wrazenie

Oceniajgc zdarzenie, trzeba zwrdci¢ uwage na to, co juz si¢ wydarzylo, a takze sprobowa¢
przewidzie¢, co moze zdarzy¢ sie za chwile. Nalezy mie¢ na uwadze, Ze sytuacja moze w kazdej
chwili ulec zmianie i stanowi¢ zagrozenie dla zycia lub zdrowia uczestnikéw zdarzenia oraz
0s6b udzielajacych pierwszej pomocy przedmedyczne;j.

2, Zabezpieczenie siebie, miejsca zdarzenia i poszkodowanego

Kazde zdarzenie, w ktérego nastepstwie jest zagrozone czyje$ zycie lub zdrowie, wigze si¢
zwykle z silnymi emocjami i stresem. Po uspokojeniu sie i dokonaniu krotkiej oceny zdarzenia
nalezy natychmiast powiadomi¢ stuzby ratunkowe oraz podja¢ zdecydowane kroki w celu
zapewnienia sobie bezpieczenstwa, zabezpieczenia miejsca zdarzenia oraz sprawnego dotarcia
do 0s6b poszkodowanych i skutecznego udzielenia im pierwszej pomocy przedmedyczne;j.

Zabezpieczenie siebie

W trakcie udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej zapewniamy sobie bezpieczefistwo
poprzez zalozenie jednorazowych rekawiczek ochronnych (jednej lub dwoéch par) oraz -
w przypadku kontaktu z osobg nieprzytomna — uzywanie maseczki lub ustnika do prowadze-
nia sztucznego oddychania, wyjetych z apteczki pierwszej pomocy. Dodatkowo w przypadku
zdarzen majacych miejsce w ruchu drogowym oraz w zaktadach przemystowych nalezy
zalozy¢ kamizelke odblaskowa oraz — jezeli wymaga tego sytuacja — okulary ochronne. Osoba
udzielajaca pomocy powinna réwniez poprosi¢ innych $wiadkéw zdarzenia o wspoltprace.

Zabezpieczenie miejsca zdarzenia

Okolicznos$ci wypadku mogg by¢ bardzo rozne, dlatego priorytetem jest dbanie o wlasne
bezpieczenistwo. Nie nalezy zbliza¢ sie do osob poszkodowanych i miejsca zdarzenia bez
okreslenia, czy podjecie czynnosci ratunkowych bedzie dla nas bezpieczne. W razie wat-
pliwosci lub wystapienia jakiegokolwiek niebezpieczenstwa nalezy zaprzesta¢ udzielania
pierwszej pomocy. W przypadku zdarzen majgcych miejsce w ruchu drogowym wiasny pojazd
ustawiamy na poboczu, z wigczonymi §wiattami awaryjnymi, a za pojazdem w odlegtosci
30-100 m (w zaleznosci od rodzaju drogi) stawiamy trojkat ostrzegawczy. W wypadkach
majagcych miejsce w zakltadzie pracy miejsce zdarzenia odgradzamy tasmg ochronng.
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Zabezpieczenie poszkodowanego

Poszkodowany moze wymagac wsparcia psychicznego i udzielenia pomocy specjalistyczne;.
Jezeli jest taka mozliwo$¢, nalezy odseparowac go od Zrdédta urazu poprzez pilng ewakuacije
z miejsca zdarzenia lub zminimalizowanie ekspozycji na czynniki niebezpieczne. Istotng kwe-
stig jest ciagle wspieranie go psychicznie do czasu przyjazdu zespolu ratownictwa medycznego.

Standardowe wyposazenie apteczki w zaktadzie pracy (tzw. apteczki przemystowej), wykorzystywanej
do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej:

» kompres zimny 1 szt.
« kompres na oko 2 szt.
« kompres 10 x 10 cm 3 szt.
+ opaska elastyczna4 m x 6 cm 2 szt.
+ opaska elastyczna4 m x 8 cm 2 szt.
- plaster 10 x 6 cm (8 szt.) 1 opak.
- plaster (14 szt.) 1 opak.
« plaster5mx2,5cm 1 szt.
« opatrunek indywidualny M (sterylny) 3 szt.
+ opatrunek indywidualny G (sterylny) 1 szt.
- opatrunek indywidualny K (sterylny) 1 szt.
- chusta opatrunkowa 60 x 80 cm 1 szt.
«+ chusta tréjkatna 2 szt.
«+ chusta zflizeliny (5 szt.) 1 opak.
+ koc ratunkowy 160 x 210 cm (koc NRC) 1 szt.
+ nozyczki 19 cm 1 szt.
- rekawiczki lateksowe 4 szt.
- chusteczka dezynfekujgca 6 szt.
« ustnik do sztucznego oddychania 1 szt.
« instrukcja udzielania pierwszej pomocy 1 szt.
- wykaz telefonéw alarmowych 1 szt.

!

e,
3

Zdjecie 10. Apteczka w zakfadzie pracy i jej zawartos¢

3. Ocena poszkodowanego (na podstawie analizy obserwowanych u niego objawow)
Oceny objawow u poszkodowanego trzeba dokona¢ jak najszybciej, najlepiej w ciagu kil-
kunastu sekund. Nalezy zwrdci¢ uwage przede wszystkim na jego wyglad ogolny, obecnos¢
zagrazajacych jego zyciu krwotokow, otwartych ran oraz sprawdzié, czy poszkodowany
oddycha. Nalezy tez zweryfikowa¢, czy z poszkodowanym jest kontakt logiczno-stowny,
np. zadajac mu pytania o imie i nazwisko, przebieg zdarzenia itp.
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4. Powiadomienie odpowiednich stuzb

W Polsce funkcjonuje wiele numeréw alarmowych, z ktorych najwazniejsze przedstawia
TABELA 32. Podstawowy numer alarmowy to 112. Pod tym numerem koordynowana jest
praca wszystkich stuzb ratunkowych.

Tabela 32. Numery alarmowe w Polsce

Dzwoni¢ w nagtych sytuacjach zagrozenia zdrowia, Zycia, bezpieczeristwa,

112 Europejski numer ratunkowy mienia i srodowiska
999 lub 112 Pogotowie ratunkowe Dzwoni¢ w nagtych sytuacjach zagrozenia zdrowia i zycia

m Stazpazama Dzwonic, gdy sie p?|l, dOJd?IE do wybuchu, gdy kto$ Jest’ uwieziony w bq-

dynku, gdy zauwazymy gniazda niebzepiecznych owaddw (np. szerszeni)
L Dzwoni¢ w sytuacjach zagrozen takich jak wtamanie, napad, béjka, wypadek

112 Policja .
drogowy, kradziez

994 Pogoiowiemodacanone D.Z,W.OH!( W razie awarii sieci i przytaczy wodociggowych, gdy jest niskie
cisnienie wody

992 Pogotowie gazowe Dzwonic, gdy ulatnia sie gaz, np. w biurze, w domu

991 Pogotowie energetyczne Dzwonic, gdy uszkodzona jest linia energetyczna, nie ma pradu, licznik Zle

dziata

Wodne Ochotnicze Pogotowie

SR Ratunkowe (WOPR)

Dzwonic, gdy ktos zaczyna tona¢, gdy daleko wyptynat i go nie widzimy

Gorskie Ochotnicze Pogotowie  Dzwonic, gdy kto$ wyszedtw gory i potrzebna jest pomoc, gdy ktos ulegnie

601100300 Ratunkowe (GOPR) w gdrach wypadkowi, gdy sie zqubi

Zdjecie 11. Wzywanie pomocy
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Dzwonigc pod numery alarmowe, nalezy podawa¢ informacje wedtug schematu poste-

powania przedstawionego na Rys. 15.

Gdzie ma miejsce
zdarzenie?

Kto jest
poszkodowany?

Co sie stato?

Kto wzywa
pomocy?

Nie roztaczaj sie!

Rysunek 15. Schemat wzywania pomocy

Podaj doktadny adres zdarzenia, a jesli go
nie znasz, opisz punkty charakterystyczne
w okolicy, aby ratownicy mogli szybko to
miejsce znalez¢.

Podaj liczbe poszkodowanych i w miare
mozliwosci okresl ich wiek i ptec.

Opisz krétko, co sie wydarzyto, i podaj stan
poszkodowanych, czyli objawy, ktdre jestes
w stanie zaobserwowac.

Podaj swoje imie i nazwisko oraz numer
telefonu, aby sie uwierzytelnic.

Nie przerywaj pofaczenia. Dyspozytor

moze mie¢ dodatkowe pytania, moze

tez powiedzie¢, co masz robi¢ do czasu
przyjazdu stuzb.

,Dzien dobry, na ulicy Lesnej 166/9 w Poznaniu, w biurze geodezyjnym na lll pietrze zastabty dwie
kobiety w wieku okoto 30 lat. S nieprzytomne, a jedna z nich nie oddycha. W pokoju wyczuwalny
jest dym. Moje nazwisko Janusz Brzozowski, numer telefonu 456-678-988."

Nalezy pamieta¢, ze dyzurujgcy pod numerem alarmowym dyspozytor bedzie za-
dawat dodatkowe pytania, na ktére trzeba odpowiadac krétko i rzeczowo. Dyspozytor
poinformuje tez wzywajacego, jakie czynno$ci powinien podja¢ do czasu przyjazdu stuzb
ratunkowych. W sytuacji opisanej w przyktadzie dyspozytor najprawdopodobniej wezwie
na miejsce zdarzenia pogotowie ratunkowe, pogotowie energetyczne, pogotowie gazowe

oraz straz pozarna.

Po zawiadomieniu odpowiednich stuzb nalezy udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej
pomocy - czynnosci z tym zwigzane zostang omoéwione w kolejnych podrozdziatach.
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Najwazniejsze symptomy stanu nagtego zagrozenia zdrowotnego

Stan nagtego zagrozenia zdrowotnego - stan polegajacy na nagtym lub przewidywanym
w krétkim czasie pojawieniu sie objawéw pogarszania zdrowia, ktérego bezposrednim na-
stepstwem moze by¢ powazne uszkodzenie funkcji organizmu, uszkodzenie ciata lub utrata
zycia, wymagajacy podjecia natychmiastowych medycznych czynnosci ratunkowych i leczenia.

Stan ten wymaga podjecia natychmiastowych dziatan ratowniczych lub leczenia.
Podstawowe symptomy wskazujace na pojawienie sie u poszkodowanego stanu nagtego
zagrozenia zdrowotnego przedstawiono na Rys. 16.

Nagte i ostre bdle uogdlnione

Nagty i silny bél gtowy

Nagty i silny bél brzucha

Utrata przytomnosci

Zadtawienie

Napady drgawek

Krwawienie z uktadu pokarmowego
Niewydolnos¢ uktadu krazenia lub uktadu oddechowego
Zatrucie

Oparzenia

Reakgje alergiczne

Podtopienie

Wyziebienie organizmu

Krwawienie z drdg rodnych u kobiet

Urazy o r6znych mechanizmach powstawania
Udar mézqu

Rysunek 16. Najwazniejsze symptomy stanu nagtego zagrozenia zdrowotnego

Pierwsza pomoc przy utracie przytomnosci

Utrata przytomnosci to stan zaburzenia Swiadomosci, w ktérym osoba nie reaguje na zadne
bodZce zewnetrzne.

Utrata przytomnos$ci moze by¢ skutkiem choroby, urazu lub wstrzasu, np. upadku lub
uderzenia si¢ o cos. Aby oceni¢ stan przytomnosci poszkodowanego, musimy sprawdzi¢ jego
reakcje na nasz glos i dotyk. Jezeli nie reaguje, wowczas trzeba udrozni¢ drogi oddechowe
oraz sprawdzi¢ obecnos¢ oddechu.

Ukladamy poszkodowanego na plecach, umieszczamy nasza dlon na jego czole, palce dru-
giej dfoni opieramy o Zuchwe, a nastepnie odginamy jego gtowe do tylu. Nastepnie zblizamy
swoje ucho do ust i nosa nieprzytomnej osoby, kladziemy reke na jej klatce piersiowej oraz
liczymy oddechy w ciggu 10 sekund (zpJgcIE 13). W tym czasie powinni$my zaobserwowac
lub poczu¢ 2 oddechy. Brak oddechu oznacza, ze nalezy rozpoczaé resuscytacje krazenio-
wo-oddechowa. Jezeli natomiast osoba nieprzytomna oddycha, nalezy ulozy¢ ja w pozycji
bezpiecznej (zob. PODROZDZIAL 7.8, 5. 140).
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Zdjecie 12. Utrata przytomnosci

Zdjecie 13. Sprawdzenie oddechu
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Pierwsza pomoc przy omdleniu

Omdlenie to krétkotrwata i nagta utrata przytomnosci spowodowana chwilowym niedotlenie-
niem moézgu (np. wskutek dtugotrwatej pracy przy komputerze podczas upatéw).

Omdlenie trwa zwykle od 1 do 2 minut, a poprzedzone bywa zawrotami glowy, mroczkami
przed oczami i ogélnym ztym samopoczuciem. W tym stanie nie dochodzi do zatrzymania
krazenia i oddechu, jednak jesli w wyniku omdlenia poszkodowany upadnie, wowczas nalezy
zwrdci¢ uwage na urazy.

Pierwsza pomoc osobie, ktéra omdlala, polega na potozeniu jej na plecach, poluzowaniu
odziezy, udostepnieniu $wiezego powietrza, a nastepnie réwnoczesnym uniesieniu jej rgk
indg do goéry - do tzw. pozycji czterokonczynowej. Jezeli jestesmy sami, mozemy unies¢ do
gory tylko nogi poszkodowanego (zZDJECIE 14).

Szybki powrot do $wiadomosci $wiadczy o tym, ze jest to tylko omdlenie. Nalezy jednak
porozmawiac z osobg poszkodowang i w zaleznosci od jej stanu $wiadomosci zdecydowac,
czy wezwaé pomoc medyczng.

Zdjecie 14. Pierwsza pomoc przy omdleniu
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Resuscytacja krazeniowo-oddechowa (RKO)

Resuscytacja krazeniowo-oddechowa to czynnosci, ktérych celem jest utrzymanie prze-
ptywu krwi przez serce i mézg oraz przywrécenie prawidtowej pracy uktadu krazenia i ukfadu
oddechowego u poszkodowanego, u ktérego doszto do nagtego zatrzymania podstawowych
czynnosci zyciowych.

Podczas resuscytacji mozna wykorzysta¢ automatyczny defibrylator AED. Resuscytacja
krazeniowo-oddechowa przebiega inaczej u 0s6b dorostych i u dzieci. Na rys. 17 przedsta-
wiono przebieg RKO u osoby dorostej, a pod rysunkiem i na nastepnej stronie oméwiono
poszczegdlne czynnosci.

Sprawdz przytomnos¢
Zawotaj o pomoc
Udroznij drogi oddechowe i sprawdz oddech
Zadzwon po pogotowie ratunkowe

Gdy jest dostepny
defibrylator AED,

wiacz go i wykonuj
podawane
polecenia

Kontynuuj RKO: 30 ucisnie¢, 2 oddechy
Rysunek 17. Przebieg RKO u osoby dorostej *°

Sprawdzenie przytomnosci

Po zabezpieczeniu siebie nalezy sprawdzi¢, czy poszkodowany reaguje. Mozemy delikatnie
potrzasnac jego ramionami i powiedzie¢ np.: ,,Czy mnie styszysz? Otworz oczy. Czy wszyst-
ko w porzadku?”. Jezeli nic mu nie zagraza, pozostawiamy jego cialo w pozycji zastanej na
miejscu zdarzenia.

6 W pazdzierniku 2025 r. - juz po przygotowaniu nowego wydania podrecznika — ERC (European Resu-
scitation Council) opublikowala nowe wytyczne resuscytacji na rok 2025. Ich tres¢ w jezyku angielskim jest
dostepna na stronie: www.erc.edu/science-research/guidelines/guidelines-2025/, a ich polskie tlumaczenie
- na stronie Polskiej Rady Resuscytacji: www.prc.krakow.pl/wytyczne-2025.
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Wotanie o pomoc
Prébujemy zapewni¢ sobie pomoc, wolajac o nig lub wyznaczajgc i proszac ktdras osobe
bedacg $wiadkiem zdarzenia.

Udroznienie drog oddechowych i sprawdzenie oddechu

Uktadamy poszkodowanego na plecach, umieszczamy naszg dlon na jego czole, palce dru-
giej dfoni opieramy o zuchwe, a nastepnie odginamy jego gtowe do tytu. Przez 10 sekund
sprawdzamy obecno$¢ oddechu.

Wykonanie telefonu po pogotowie ratunkowe
Wzywamy pogotowie ratunkowe wedlug przedstawionego wczesniej schematu, informujac
dyspozytora o sytuacji.

Wykonanie 30 ucisnie¢ klatki piersiowej

Klekamy obok poszkodowanego. Zalecany sposéb ulozenia dloni zostal zaprezentowany
na zDJECIU 15. Palce dolnej reki powinny by¢ trzymane luzno lub by¢ uniesione lekko do
gory, tak aby nacisk obu dtoni byt skierowany wytacznie na mostek, a nie na zebra (istnieje
ryzyko ich ztamania). Ramiona trzymamy wyprostowane w tokciach i prostopadle do klatki
piersiowej poszkodowanego (zDJECIE 16). Uciskamy mostek poszkodowanego na glebokos¢
ok. 5-6 cm z czgstotliwoscig 100-120 ucisnigé¢ na minute (ok. 2 razy na sekunde). Nalezy
pamietad, aby nie odrywac rak od klatki piersiowej podczas zwolnienia ucisku (tzw. relak-
sacji klatki piersiowej).

Wykonanie 2 oddechéw ratowniczych
Po wykonaniu 30 uci$nie¢ klatki piersiowej zaktadamy na twarz poszkodowanego maseczke
lub ustnik do sztucznego oddychania i ponownie udrazniamy drogi oddechowe, zaciskajac
naszym kciukiem i palcem wskazujacym skrzydetka nosa poszkodowanego. Nastepnie
wdmuchujemy dwukrotnie powietrze przez maseczke do ust poszkodowanego, tak aby klatka
piersiowa uniosla sie. Dwa oddechy ratownicze powinny by¢ wykonane w ciggu maksymal-
nie 5 sekund, a przerwa na wykonanie obu oddechéw nie powinna przekracza¢ 10 sekund.

W ratownictwie medycznym do wykonywania oddechéw ratowniczych czesto uzywa
sie resuscytatora samorozprezalnego (tzw. worka Ambu) (zpjeCIE 17, 5. 132). Urzadzenie to
pozwala na szybkie i skuteczne dostarczenie powietrza do ptuc. Umozliwia réwniez podta-
czenie i podawanie tlenu o wysokim stezeniu. ZDJECIE 18 (s. 132) przedstawia wykonywanie
oddechow ratowniczych za pomocg tego urzadzenia.

Warto zauwazy¢, ze nie ma obowigzku stosowania oddechéw ratowniczych w trakcie
resuscytacji krazeniowo-oddechowej, lecz ich wykonywanie polepsza rokowania poszko-
dowanego.

Kontynuacja RKO: 30 ucisnie¢, 2 oddechy

Kontynuujemy uci$nigcia klatki piersiowej i oddechy ratownicze w stosunku 30:2. W sytuacji
gdy nie potrafimy wykona¢ prawidlowo oddechéw ratowniczych lub chcemy ich wykony-
wac, prowadzimy resuscytacje tylko poprzez uciskanie klatki piersiowej poszkodowanego
z czestotliwo$cig ok. 100-120 razy na minute. RKO prowadzimy do momentu:

gdy poszkodowany odzyska podstawowe czynnosci Zyciowe;

przyjazdu stuzb ratowniczych;

utraty przez nas sil;

gdy miejsce prowadzenia resuscytacji stanie sie niebezpieczne.



Resuscytacja krazeniowo-oddechowa (RKO)

Zdjecie 15. Zalecany sposéb utozenia dtoni

Zdjecie 16. Resuscytacja krazeniowo-oddechowa — wykonywanie uciéniec klatki piersiowej
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Zdjecie 18. Resuscytacja krazeniowo-oddechowa — wykonywanie oddechéw ratowniczych za pomoca resuscytatora
samorozprezalnego



Resuscytacja krazeniowo-oddechowa (RKO)

Wiaczenie i uzywanie automatycznego defibrylatora AED
Z defibrylatora (zpjECIE 19) mozemy skorzystaé, gdy znajdziemy jaki$ w poblizu*” lub gdy
kto$ go nam dostarczy. Defibrylator ma dwie elektrody, ktore nalezy przyklei¢ bezposred-
nio na odstonietg klatke piersiowg poszkodowanego wedltug instrukeji znajdujacych sie
na elektrodach. Po wlaczeniu urzadzenie wydaje krotkie komendy glosowe, ktére nalezy
wykonywac. Dzieki temu osoba ratujgca jest prowadzona krok po kroku przez caly proces.
Automatyczny defibrylator AED sam przeprowadza analize rytmu serca i na jej podsta-
wie informuje ratownika, czy jest konieczna defibrylacja. Nalezy pamieta, ze urzadzenie
w kazdym przypadku powiadamia komenda glosowg o kolejnych krokach, jakie uzytkownik
urzadzenia musi podjgé. Moze np. zaleci¢ kontynuacje ucisni¢¢ i oddechéw, a po 2 minutach
kolejng defibrylacje.
Ponizej wymieniono warunki i zalecenia dotyczgce uzywania automatycznego defibry-
latora AED:
= Poszkodowany nie moze by¢ mokry, np. nie moze leze¢ w katuzy czy w deszczu.
= U mezczyzn z mocno owlosiong klatka piersiowg nalezy ogoli¢ miejsca, w ktorych
zostang przytozone elektrody — cze$¢ defibrylatoréw posiada w tym celu w zestawie
maszynke do golenia.
= U kobiet nalezy usuna¢ biustonosz posiadajacy metalowe elementy.
= U os6b posiadajacych rozrusznik serca elektrody naklejamy w odlegtosci co najmniej
15 cm od rozrusznika.

Zdjecie 19. Defibrylator (na elektrodach wskazane jest miejsce ich przytozenia)

7 Mape dostepnych w Polsce defibrylatoréw AED mozemy znalez¢ na stronie internetowej ratujzsercem.pl.
Ponadto na stronie https://motopomocni.pl/artykuly/jak-szybko-znalezc-aed-3-darmowe-aplikacje/ za-
mieszczono liste darmowych aplikacji pokazujacych polozenie najblizszego defibrylatora.
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Udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

W wyniku wypadkow przy pracy, a takze innych zdarzen moze dojs¢ do obrazen ciala osoby
poszkodowanej, ktore nie wymagaja podjecia resuscytacji krazeniowo-oddechowej. Ponizej
omowiono zasady udzielania pierwszej pomocy w kilku wybranych przypadkach, takich jak
krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, skrecenie stawu, oparzenie i porazenie pradem
elektrycznym. Wymienione przyklady nie wyczerpuja limitu mozliwych urazéw.

Krwotok

Krwotok zewnetrzny jest to gwattowne krwawienie na zewnatrz organizmu wywotane urazem.

Do urazu moze doj$¢ np. w wyniku upadku na schodach podczas przenoszenia segrega-
torow. Postepowanie w przypadku krwotoku polega na zastosowaniu miejscowego ucisku na
rang¢ - wlasng dtonig lub za pomocg opaski uciskowej (zpJECIE 20), oraz zalozeniu opatrunku
ostaniajacego rane¢ oraz wchlaniajacego krew (zDJECIE 21).

Jesli mamy do czynienia z krwotokiem z konczyny, nalezy ja unies¢ powyzej tutowia oraz
rozwazy¢ zalozenie opaski zaciskowej powyzej miejsca krwawienia. Opaske taka mozemy
wykonac¢ z bandaza, chusty trojkatnej lub cze¢sci wlasnego ubrania, np. paska do spodni lub
krawatu. Gdy dochodzi do krwawienia z nosa, trzeba go delikatnie wydmucha¢, a nastepnie
pochyli¢ gtowe do przodu i przytozy¢ chfodny opatrunek na nasade nosa lub na kark. Moze
to by¢ np. 16d zawiniety w recznik. Nie nalezy podawa¢ nic do picia. Priorytetem w poste-
powaniu z osobg majaca obfity krwotok zagrazajacy jej zyciu lub zdrowiu, bez wzgledu na
stan jej przytomnosci, jest jak najszybsze ograniczenie lub zatamowanie krwotoku.

Zdjecie 20. Krwotok — rana i opaska zaciskowa powyzej rany
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Zdjecie 21. Krwotok — opatrunek

Imiazdzenie

Zmiazdzenie jest obrazeniem powstatym najczesciej wskutek tepego urazu (np. podczas
przesuwania regatéw z dokumentami).

W jego rezultacie dochodzi do krwawien podskdérnych i zgniecenia naczyn krwiono-
$nych. Udzielenie pierwszej pomocy polega na ochronie przed czynnikami zewnetrznymi
poprzez przykrycie zmiazdzonego miejsca opatrunkiem jalowym (w razie potrzeby nalezy
poprzedzic¢ to rozcigciem odziezy). Jezeli nie wystepuje zagrozenie Zycia lub zdrowia, nalezy
poszkodowanego pozostawi¢ w tej samej pozycji, obserwowac go i wezwa¢ pomoc medyczna.
Nie wolno usuwac ciat obcych z rany i stosowac opasek uciskowych.

Amputacja

Amputacja to odciecie czesci ciata (np. konczyny od ciata), najczesciej w wyniku wypadku przy
pracy lub innego zdarzenia.

Jezeli ratownik podejmie natychmiastowe i prawidtowe dziatania, wéwczas poszkodowany
ma szans¢ na przyszycie odcietych konczyn czy palcéw. Prawidtowe dzialania ratownika
polegaja na:

e wezwaniu pogotowia ratunkowego;
e zatamowaniu krwawienia poprzez ucisk bezposredni*®;

% Silne i dostosowane do poziomu krwawienia uciéniecie rany rekg (jesli to mozliwe — w rekawiczce lub
przez material opatrunkowy).
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o zalozeniu opaski zaciskowej 5-7 cm nad urazem oraz jalowego opatrunku (zpJgcIE 22);

e uniesieniu i unieruchomieniu czesci ciata, gdzie doszto do odciecia;

e ulozeniu odcietej czesci ciata w worku foliowym i wlozeniu go do pojemnika z woda
ilodem z oznaczeniem godziny wypadku oraz godziny wlozenia do wody;

e obserwowaniu stanu poszkodowanego i wspieraniu go psychicznie do czasu przyjazdu
pogotowia lub przywiezienia go na szpitalny oddziat ratunkowy.

Zdjecie 22. Amputacja dfoni — opaska zaciskowa i opatrunek

Ztamanie

Zkamanie jest czesciowym lub catkowitym przerwaniem ciggtosci kosci najczesciej wskutek
urazu (np. poslizgniecia).

Zlamania dzielimy na otwarte i zamkniete. Zlamania otwarte majg miejsce wowczas,
gdy przerwana zostaje cigglos¢ skory nad ztamaniem i gdy sa widoczne odtamki kostne
w okolicy urazu. Udzielenie pierwszej pomocy polega na pokryciu okolicy ztamania otwar-
tego opatrunkiem jalowym, zatamowaniu ewentualnego krwawienia i ustabilizowaniu ko$ci
w pozycji zastanej. Nalezy pamietal, aby nie wciska¢ elementéw kosci do srodka.

Ztamania zamkniete majg miejsce wtedy, gdy kos¢ nie przebija skory, lecz pojawia sie
obrzek i silny bol. Postepowanie polega na unieruchomieniu dwdch sasiadujgcych ze soba
stawdw przy uzyciu réznych dostepnych przedmiotow, bandazy lub chusty trojkatnej,
co przedstawiajg zDJECIA 23-25 (s. 137-138). Gdy uraz znajduje si¢ w okolicy stawu, unie-
ruchamiamy dwie sgsiednie kosci, gdy ztamanie jest w okolicy trzonu kosci, unieruchamiamy
dwa sgsiednie stawy.



Udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego 1 37

Zdjecie 23. Ztamanie reki — opatrunek z usztywnieniem koriczyny

Zdjecie 24. Ztamanie nogi — opatrunek z usztywnieniem koriczyny
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Zdjecie 25. Uzycie chusty tréjkatnej

Zwichniecie stawu

Zwichniecie stawu polega na przemieszczeniu sie powierzchni stawowych wzgledem siebie,
przy czym nie wracaja one do wczesniejszej pozydji fizjologicznej.

Przy zwichnigciu mozna zaobserwowaé deformacje w okolicy stawu. Uraz zaopatrujemy
podobnie jak przy ztamaniu. Nie nastawiamy zwichnietego stawu, tylko stabilizujemy go
W pozycji zastane;j.

Skrecenie stawu

Skrecenie stawu polega na czasowym przemieszczeniu wzgledem siebie dwéch stawéw
(np. wskutek poslizgniecia sie na mokrej podtodze).

W efekcie tego moze dojs¢ do silnego obrzeku, bélu oraz ograniczenia ruchomosci
stawu. Przy skreceniu nalezy postepowac podobnie jak przy ztamaniu, czyli unieruchomi¢
dwa sgsiadujace ze sobg stawy.

Oparzenie

Oparzenie to uszkodzenie skoéry oraz tkanek, ktére sie pod nig znajduja, pod wptywem czynnika
termicznego (np. goracej wody z czajnika).
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Oparzenia mogg by¢ termiczne, chemiczne oraz elektryczne. Rozrdzniamy cztery stopnie
oparzen:

= I stopien — oparzeniu ulega tylko naskorek, rana zwykle jest powierzchowna, a skora
zaczerwieniona i obrzeknieta;

= II stopien - oparzeniu ulega naskorek i czesciowo skéra wlasciwa, rana jest czerwona
i obrzeknieta, na poparzonej skorze pojawiaja si¢ zolte pecherze;

= III stopien - w wyniku oparzenia dochodzi do martwicy skdry, skora wysycha i tworzy
sie strup;

= IV stopien - dochodzi do martwicy wszystkich warstw skdry i uszkodzenia tkanek,
ktore sg glebiej polozone.

W kazdym przypadku powinnismy zadbac o szybkie usuniecie czynnika powodujacego
oparzenie, dbajac przy tym o wlasne bezpieczenstwo. W miare mozliwosci z oparzonego miej-
sca nalezy zdjac bizuteri¢ oraz usuna¢ zanieczyszczenia, polewajac je obficie chtodna woda.

W kazdym stopniu oparzenia nalezy zastosowa¢ bezposrednio na oparzong powierzch-
nie opatrunek hydrozelowy (zDJECIE 26) oraz wilgotny i sterylny opatrunek ostaniajacy
(zDJECIE 27, s. 140).

IIT i IV stopien oparzenia skory sg stopniami stanowigcymi bezposrednie zagrozenie
dla Zycia lub zdrowia osoby poszkodowanej i wymagaja natychmiastowej pomocy zespolu
ratownictwa medycznego.

Dlugos¢ leczenia poszkodowanego zalezy w duzej mierze od powierzchni oparzenia.
Rozlegto$¢ oparzen ciala liczymy w procentach wedlug ,,reguly dziewiatek”. Kazda konczyna
gorna liczona jest po 9%, kazda konczyna dolna — po 18%, tutéw przod — 18%, tutdw tyt -
18%, gtowa — 9%, szyja — 1%.

Zdjecie 26. Oparzenie — nakfadanie opatrunku hydrozelowego
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Zdjecie 27. Oparzenie — opatrunek ostaniajacy natozony na opatrunek hydrozelowy

Porazenie pragdem elektrycznym
Kontakt organizmu z pradem elektrycznym, bez wzgledu na miejsce, w ktorym czltowiek
przebywa lub pracuje, moze by¢ przyczyng bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia.
Porazenie pradem elektrycznym moze skutkowaé utratg przytomnosci, zatrzymaniem kra-
zenia, poparzeniem lub $miercig.

Pierwsza pomoc w przypadku porazenia pradem polega na:

o zlokalizowaniu zrodta pradu;

e uwolnieniu osoby poszkodowanej spod dziatania pradu elektrycznego poprzez jego
skuteczne wylgczenie lub fizyczne odseparowanie ciala osoby poszkodowanej od jego
zrodta (uwaga: nie wolno dotykac tej osoby, zanim nie oddzieli si¢ jej od Zrédia pradu);

e opatrzeniu rany pooparzeniowej, jesli doszto do poparzenia;

o resuscytacji kragzeniowo-oddechowej, gdy doszto do zatrzymania akgji serca;

e polozeniu osoby w pozycji bezpiecznej, jezeli poszkodowany utracit przytomnos¢, ale
oddycha;

e zaopatrzeniu ran w sposob uzalezniony od rodzaju urazdw.

Pomoc udzielona w ciggu minuty: ~ 100% szans na przezycie
Pomoc udzielona w ciggu 2-3 minut: ~ 80% szans na przezycie
Pomoc udzielona po 4 minutach: ~ 50% szans na przezycie
Pomoc udzielona po 7 minutach: < 10% szans na przezycie
Pomoc udzielona po 8 minutach: < 5% szans na przezycie

Rysunek 18. Skutecznos¢ udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej osobie porazonej pradem elektrycznym w zaleznosci od czasu
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1. Pracownik wtozyt do gniazdka elektrycznego wtyczke sieciowa kserokopiarki z przewodem o od-
izolowanych koncéwkach. Nastapito porazenie pradem elektrycznym. Doszto do zatrzymania
akcji serca. Wezwano zespot ratownictwa medycznego, ale nie podjeto zadnych innych dziatan.
Po 10 minutach przyjechaty stuzby i podjety RKO. Pracownik zmart.

2. Pracownica nalewata wode do czajnika elektrycznego, po czym postawita go na baze czajnika,
ktéra byta uszkodzona. Nastapito porazenie pradem elektrycznym. W ciggu minuty kolega z pracy
wyfaczyt gtéwne zrédto pradu, opatrzyt rane oparzeniowa na dtoni i zadzwonit pod numer 999.

Pozycja bezpieczna

Utozenie poszkodowanego w pozycji bezpiecznej (zDJECIE 28), zwanej rOwniez pozycja
boczna ustalong, ma na celu zapobiegniecie zachlysnieciu oraz utrzymanie droznosci drog
oddechowych. Stosuje sie ja u poszkodowanych, ktorzy sg nieprzytomni, ale oddychajacy,
u 0s6b z zaburzeniami $wiadomosdci lub takich, z ktérymi kontakt logiczno-stowny jest
ograniczony, a u ktérych jednoczesnie nie podejrzewa si¢ urazu kregostupa.

Na nastepnej stronie przedstawiona zostala lista czynnosci, jakie nalezy wykona¢ w celu
ulozenia poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.

Zdjecie 28. Pozycja bezpieczna (boczna ustalona)
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Aby ulozy¢ osobe w pozycji bezpiecznej, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Usuna¢ wszelkie przedmioty, ktére moga przeszkadza¢ poszkodowanemu, np. okulary,
telefon z kieszeni.

2. Uklekna¢ z boku przy poszkodowanym, polozy¢ go na plecach, wyprostowac jego nogi,
a rece utozy¢ wzdiuz tutowia.

3. Reke poszkodowanego blizsza ratownikowi ulozy¢ pod katem prostym w stawie barko-
wym i fokciowym oraz skierowa¢ ja do gory (réwnolegle do ciata w kierunku gltowy).

4. Reke poszkodowanego dalszg ratownikowi zgig¢ w stawie fokciowym i strong grzbietowa
podlozy¢ poszkodowanemu pod jego policzek.

5. Dalsza noge poszkodowanego zgia¢ w kolanie, chwycic za nig i obroci¢ poszkodowanego
na bok — w strone ratownika.

6. Nastepnie trzymang noge poszkodowanego utozy¢ na podlozu w taki sposéb, aby byt
zachowany kat prosty w stawie biodrowym i kolanowym.

7. Udrozni¢ drogi oddechowe poszkodowanego.

8. Co okolo minute ocenia¢ oddech poszkodowanego do czasu przyjazdu zespolu ratow-
nictwa medycznego.

9. W razie wyzigbienia przykry¢ poszkodowanego folig ratunkowa lub kocem.

10. Po uptywie okolfo 30 minut, jesli stuzby nie dojada, nalezy przewrdci¢ poszkodowanego
na drugi bok.

11. Jesli poszkodowany przestanie oddycha¢, nalezy rozpocza¢ RKO.

Udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

Do nieurazowych stanéw naglego zagrozenia zdrowotnego naleza zawal serca oraz udar
mazgu.

Zawat serca

Zawal serca (potocznie: zawat, atak serca) to martwica miesnia sercowego spowodowana
jego niedokrwieniem.

Przyczyna tego stanu moze by¢ miazdzyca tetnic wieicowych, przerwanie blaszki miaz-
dzycowej i skrzep, co prowadzi do zablokowania tetnicy — np. wskutek silnego stresu, wysitku,
palenia tytoniu, stylu Zycia i zlej diety. Do najczestszych objawow zawalu serca nalezg silny
bdl oraz uczucie $ciskania i dfawienia w klatce piersiowej (zDJECIE 29), promieniowanie bolu
w okolice lewego ramienia, lewej fopatki oraz zuchwy, zimny pot, blada skora, a czasami
wymioty i bol brzucha.

Pierwsza pomoc polega na wezwaniu zespotu ratownictwa medycznego, utozeniu po-
szkodowanego w pozycji siedzacej, poluzowaniu jego odziezy, zapewnieniu dostepu $wie-
zego powietrza oraz rozmowie i udzieleniu mu wsparcia psychicznego do czasu przyjazdu
ambulansu. Nalezy unika¢ niepotrzebnego wysitku fizycznego u poszkodowanego.

Zawal mie$nia sercowego jest stanem bezposredniego zagrozenia zycia, ktorego konse-
kwencja moze by¢ nagla utrata przytomnosci i zatrzymanie akcji serca. W zwigzku z tym
nalezy nieustannie obserwowac poszkodowanego i by¢ przygotowanym na podjecie RKO.
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Zdjecie 29. Jeden z gtéwnych objawdw zawatu serca — silny bél w klatce piersiowej

Udar mézgu

Udar mézgu to stan nagtego wystapienia zmian czynnosci mézgu, ktéry moze trwac powyzej
24 godzin.

Udar mézgu moze by¢ niedokrwienny (w ok. 80% przypadkéw) lub krwotoczny. Udar
mozgu jest stanem naglego zagrozenia zycia i zdrowia. Objawami udaru sg utrata Swiadomo-
$ci, nielogiczne moéwienie, betkotanie, opadanie jednego kacika ust (zpjgcie 30), niedowtad
jednej reki, niedowtad jednej nogi po tej samej stronie, niemozno$¢ utrzymania postawy
stojacej, bol glowy, zaburzenia widzenia.

Pierwsza pomoc polega na natychmiastowym wezwaniu pogotowia ratunkowego i kon-
trolowaniu oddechu poszkodowanego. Poszkodowanego uktadamy w pozycji lezacej z glowa
i tutowiem lekko uniesionymi do géry. Bardzo waznym elementem jest okreslenie czasu
wystgpienia objawow i przekazanie tych informacji zespolowi ratownictwa medycznego.

Zdjecie 30. Jeden z objawéw udaru mézgu — opadajacy kacik ust
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1 44 Rozdziat 7. Pierwsza pomoc przedmedyczna

1. Udzielenie pierwszej pomocy przedmedycznej jest obowiazkiem kazdego obywatela!

2. Pierwsza pomoc przedmedyczna to czynnosci podejmowane w celu ratowania zycia lub
zdrowia poszkodowanego przed udzieleniem specjalistycznej pomocy medycznej, np. przed
przyjazdem zespotu ratownictwa medycznego lub transportem na szpitalny oddziat ratunkowy.

3. Czynnosciami, ktore wchodza w sklad resuscytacji krazeniowo-oddechowej, s3: sprawdzenie
przytomnosci poszkodowanego, wolanie (prosba) o pomoc, udroznienie drog oddechowych
i sprawdzenie oddechu, wykonanie telefonu na pogotowie ratunkowe, cykliczne wykonywanie
30 uci$nie¢ klatki piersiowej i 2 oddechéw ratowniczych, a takze uzycie w razie mozliwos$ci
automatycznego defibrylatora AED.

4. ‘W pozycji bezpiecznej (bocznej ustalonej) uklada sie poszkodowanych, ktorzy sa nieprzytomni,
ale oddychajacy, osoby z zaburzeniami $wiadomo$ci lub z ktérymi jest ograniczony kontakt
logiczno-stowny, a u ktorych jednoczesnie nie podejrzewa si¢ urazu kregostupa.

1. Wymien znane Ci numery alarmowe obowiazujace w Polsce.
2. Wyjasnij, na czym polega resuscytacja krazeniowo-oddechowa.

3. Korzystajac z fantomu, wykonaj nastepujace czynnosci: udroznij drogi oddechowe, sprawdz
oddech, wykonaj 30 uciskéw klatki piersiowej i 2 oddechy ratownicze.

4. Scharakteryzuj cztery stopnie oparzen.

5. Jakie czynnosci nalezy wykona¢, aby utozy¢ osobe w pozycji bezpiecznej?



Wprowadzenie

Pracownik zatrudniony na stanowisku administracyjno-biurowym moze wykonywac rézne
prace. Jego obowiazki uzaleznione sg od specyfiki branzy, w ktdrej pracuje. Inaczej wyglada
praca w szkolnym sekretariacie, a inaczej — w dziale kadr korporacji czy w biurze firmy
szkoleniowej.
Podczas organizacji stanowiska pracy biurowej nalezy zwroci¢ uwage na szereg zagad-
nien zwigzanych z:
e miejscem i warunkami wykonywania pracy;
wymaganiami stanowiska pracy;
ucigzliwosciami podczas pracy;
technikami, ktdére odcigzaja kregostup, oczy oraz nadgarstki;
ochrong $rodowiska;
wplywem zmian w organizacji na poziom bhp.

Miejsce i warunki wykonywania pracy biurowej

Wymagania dla budynkéw i pomieszczen pracy

Budynek powinien by¢ zaprojektowany i zbudowany z materiatéw, ktore nie stanowia za-
grozenia dla zdrowia i Zycia czlowieka, a pomieszczenia pracy muszg uwzglednia¢ liczbe
pracownikéw oraz wykonywane przez nich czynnosci. Budynki i pomieszczenia powinny
spelnia¢ wymagania dotyczace wejs¢, dojs¢, drzwi, klatek schodowych, podtég, wysokosci
i powierzchni pomieszczen pracy, o$wietlenia, temperatury, mikroklimatu i innych czyn-
nikéw srodowiska pracy.

Wejscia, dojécia, drzwi pomieszczen biurowych

Miejsca przy wejsciu do budynku i przy drzwiach klatki schodowej powinny by¢ wyposazone
w elektryczne o$wietlenie zewnetrzne. Wejécia i dojécia do stanowisk pracy muszg prowadzi¢
przez bezpieczne korytarze i klatki schodowe, w ktérych nawierzchnia podiég powinna by¢
réwna i nie$liska, a klatki schodowe — wyposazone w porecze (zDJECIE 31, s. 146). Gléwne
drzwi wejsciowe do budynku powinny mie¢ wymiary: min. 0,9 m szerokosci i 2 m wysokosci,
a w przypadku drzwi dwuskrzydlowych szeroko$¢ jednego ze skrzydet ma wynosi¢ 0,9 m.
Takie wymiary umozliwiaja swobodne poruszanie si¢ wszystkich pracownikéw, w tym oséb
niepelnosprawnych, oraz szybka i sprawng ewakuacje z budynku w sytuacji zagrozenia.
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Zdjecie 31. Klatka schodowa z poreczami

Wysokos¢ i powierzchnia pomieszczen biurowych

Wysokos¢ i powierzchnia pomieszczen sg uzaleznione od liczby pracownikéw oraz czyn-
nikéw srodowiska pracy. Pomieszczenia te nie powinny znajdowac si¢ ponizej poziomu
otaczajacego terenu.

Na kazdego pracownika powinno przypada¢ min. 13 m’ wolnej objeto$ci pomieszczenia
oraz min. 2 m? powierzchni podtogi niezajetej przez meble i wyposazenie stanowiska pracy.
W pomieszczeniach pracy biurowej, gdzie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia, wy-
soko$¢ musi wynosi¢ przynajmniej 3,3 m, a w pozostalych — min. 3 m. Dopuszczalna jest
wysoko$¢ pomieszczen biurowych wynoszaca 2,5 m, jezeli pracujag w nich maksymalnie
4 osoby i nie wystepuja czynniki szkodliwe. Na kazdego pracownika powinno wtedy przy-
padac co najmniej 15 m* wolnej objetosci pomieszczenia. Dopuszcza si¢ rowniez wysokosé
biur wynoszaca 2,2 m - na antresolach otwartych do wiekszych pomieszczen.

Czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni biurowej
zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasadami ergonomii
Organizacja przestrzeni biurowej wymaga uwzglednienia zaréwno przepiséw bhp oraz
zasad ergonomii, jak i zmieniajgcych sie stale trendow dotyczgcych sposobu wykonywania
pracy biurowe;j.

Przepisy bhp i wymogi ergonomii zmuszaja pracodawce do wyeliminowania lub za-
bezpieczenia pracownika przed czynnikami niebezpiecznymi, szkodliwymi i ucigzliwymi.
Sposéb wykonywania pracy zmienit si¢ jednak w ostatnim dziesiecioleciu. Planujgc dzisiaj
przestrzen biurowsg, nalezy rowniez wzig¢ pod uwage rodzaj, sposob wykonywanej pracy,
wydajno$¢ pracownikow oraz ich mozliwosci.

Jesli pracownicy majg wykonywaé prace wymagajace duzego skupienia i koncentracji,
wowczas sprawdzg sie pomieszczenia, w ktorych bedzie przebywac nie wiecej niz 4-5 oséb.
Takie pomieszczenia trzeba dobrze zaplanowa¢ pod katem ergonomii.



Miejsce i warunki wykonywania pracy biurowej

Jesli za$ praca biurowa wymaga czestszych konsultacji, usprawnienia komunikacji i ma
miejsce w duzej firmie, wowczas prawdopodobnie korzystniejsza bedzie przestrzen biurowa
typu open space*®. Taka przestrzet mozna z tatwoscig przemeblowac i szybko przeorganizo-
wac, dostosowujac ja do nowych potrzeb oraz liczby pracownikow i jednoczesnie zapewniajac
spelnienie wymagan zwiazanych z bhp i ergonomig.

E : e —
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Zdjecie 32. Przestrzen biurowa typu open space

Wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

Oswietlenie
Jakos¢ o$wietlenia pelni bardzo wazna role w procesie pracy, poniewaz w sposob decydujacy
wplywa na to, czy oczy pracownika beda zdrowe.
Ponizej wymieniono najwazniejsze wymagania, jakie powinno spelnia¢ oswietlenie
dzienne i elektryczne sztuczne w pomieszczeniu biurowym:
e Gloéwnym zrédlem $wiatta powinno by¢ oswietlenie dzienne.
e W pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi stosunek powierzchni okien do
powierzchni podlogi powinien wynosi¢ 1:8, a w pozostatych pomieszczeniach - 1:12.
o Swiatto dzienne powinno pada¢ z boku pracownika (zDjECIE 33, s. 148).
e Oswietlenie elektryczne sztuczne powinno spetnia¢ wymagania Polskich Norm w tym
zakresie®.

*° Open space to otwarta przestrzen biurowa, w ktorej sa poustawiane biura w formie bokséw lub segmen-
téw, nieoddzielone stalymi §cianami. Ten typ organizacji przestrzeni biurowej najczeéciej stosowany jest
w korporacjach i instytucjach panstwowych.

>® Norma PN-EN-12464-1:2012 Swiatlo i o§wietlenie. O$wietlenie miejsc pracy. Czgs¢ 1: Miejsca pracy
we wnetrzach. Warto$¢ natezenia o§wietlenia podana jest w luksach (1x).
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e Dla prac biurowych takich jak np. wprowadzanie danych czy edycja tekstow natezenie
o$wietlenia powinno wynosi¢ min. 500 1x, natomiast na klatkach schodowych - 200 Ix.

e Ofswietlenie elektryczne sztuczne powinno pochodzi¢ ze Zrddet §wiatta umieszczonych
na suficie i rownomiernie o$wietla¢ cate miejsce pracy.

e Lampki biurowe powinny mie¢ na celu jedynie doswietlenie stanowisk pracy.

Powierzchnia okien w pomieszczeniu biurowym wynosi 3 m?, natomiast powierzchnia podtogi — 24 m2.
Zatem oswietlenie dzienne spetnia wymagana proporcje 1:8.

Zdjecie 33. Zalecany kierunek padania Swiatfa dziennego na stanowisku pracy — z boku

Temperatura i wilgotnos¢ powietrza

Temperatura w biurze powinna wynosi¢ min. 18 stopni Celsjusza (18°C). Optymalne wa-
runki sg spelnione przy zakresie temperatur od 18 do 23°C. Przepisy nie okreslaja gornej
granicy temperatury. Jesli jednak temperatura powietrza w pomieszczeniu pracy przekracza
30 stopni, woéwczas mozemy przyjac, ze jest ona zbyt wysoka, aby pracowa¢ w normalnym
trybie, w zwigzku z czym trzeba zastosowac srodki techniczne lub organizacyjne, ktore
zminimalizujg jej wplyw na organizm pracownika.

Mikroklimat

Mikroklimat panujgcy w pomieszczeniu wptywa na samopoczucie pracownikéw i ich wydaj-
nos¢ pracy. Na mikroklimat sktadajg si¢ temperatura, ruch i wilgotnos¢ powietrza, wentylacja
oraz klimatyzacja. Przy optymalnej temperaturze w pomieszczeniu biurowym wilgotnos¢
powietrza powinna wynosi¢ miedzy 40 a 60%. Wentylacja powinna zapewni¢ wymiang polowy
powietrza w pomieszczeniu w ciggu godziny. Aby uzyskac ten efekt, stosuje sie wentylacje me-
chanicznag lub naturalng, lub obydwie facznie. Wszedzie tam, gdzie istnieje ryzyko przenikania
z zewnatrz substancji szkodliwych, uzywa si¢ awaryjnej wentylacji wyciagowej. Zapewnia
ona bezpieczenstwo podczas uzytkowania wszystkich pomieszczen. Tego rodzaju wentylacja
powinna zapewnia¢ 10-krotng wymiane¢ powietrza w pomieszczeniu w ciagu godziny.



Miejsce i warunki wykonywania pracy biurowej

Klimatyzacja polepsza mikroklimat w pomieszczeniu biurowym jednak pod warunkiem,

ze jest regularnie odgrzybiana i ustawiona na wspomniany wcze$niej optymalny zakres
temperatur.

Zdjecie 34. Ustawianie klimatyzatora

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne

Do pomieszczen higieniczno-sanitarnych w przypadku pracownikéw biurowych zaliczamy
sanitariaty’" oraz jadalnie (lub pomieszczenia socjalne). Liczba pomieszczen higieniczno-
-sanitarnych powinna by¢ dostosowana do liczby zatrudnionych oséb, rodzaju pracy oraz
warunkow, w jakich jest wykonywana praca.

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne powinny:

znajdowac si¢ w budynku, w ktérym $wiadczona jest praca, lub w innym budynku po-
faczonym z nim ogrzewanym przejsciem;

by¢ tak zorganizowane, aby pracownicy nie musieli przechodzi¢ przez pomieszczenia,
w ktorych znajduja sie czynniki szkodliwe dla zdrowia oraz prace brudzace;

by¢ o$wietlone i wentylowane;

mie¢ wysokos$¢ min. 2,5 m, a w suterenach lub piwnicach - min. 2,2 m;

by¢ w dobrym stanie technicznym - dotyczy to podlog, sanitariatow i instalacji;

by¢ tak wykonane, aby podlogi i §ciany nadawaly sie do mycia i dezynfekcji;

by¢ zbudowane ze $cian, ktére do wysokosci 2 m sg pokryte materiatami odpornymi
na wilgo¢;

by¢ wyposazone w $rodki higieny osobistej, takie jak reczniki, mydta i papier toaletowy.

>! Sanitariat - pomieszczenie, w ktérym znajdujg sie toalety i umywalki.
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Sanitariaty

Sanitariaty powinny znajdowac si¢ na kazdej kondygnacji — w odlegtosci nie wigkszej niz
75 m od stanowisk pracy. Ich liczba uzalezniona jest od liczby i pici pracownikéw. Moga one
tez znajdowac sie na polpietrze lub sgsiedniej kondygnacji, z zachowaniem tych odleglosci.
TaBELA 33 przedstawia wymagang liczbe sanitariatow w stosunku do liczby pracownikéw.

Tabela 33. Liczba sanitariatéw w stosunku do liczby pracownikéw

20 osob 1 toaleta ogdInodostepna, 1 pisuar
30 mezazyzn 1toaleta, 1 pisuar
20 kobiet 1toaleta

Ponizej 10 pracownikow 1 toaleta ogdInodostepna z mozliwoscig zamykania

Zdjecie 35. Sanitariat

Pomieszczenia socjalne

W zakladach pracy powinno znajdowac si¢ miejsce, w ktérym pracownicy w spokoju moga
spedzi¢ przerwe, zje$¢ posilek i przygotowac sobie kawe czy herbate. W firmach, w ktérych
pracuja wylacznie pracownicy administracyjno-biurowi, nie ma obowigzku organizowania
tego typu pomieszczen. Jezeli jednak zaktad zatrudnia pracownikéw na stanowiskach ro-
botniczych, wowczas jest obowigzek zorganizowania takiego pomieszczenia dla wszystkich
pracownikow, w tym pracownikéw biurowych. Sposdb zorganizowania takiego pomieszczenia
zalezy od pracodawcy. Najwazniejsze jest, aby byly one praktyczne i fatwe w utrzymaniu czy-
stosci. Ich wielko$¢ powinna by¢ dostosowana do liczby pracownikéw. Moze to by¢ np. ,,kacik
kuchenny” w innym pomieszczeniu lub kuchnia z takimi elementami wyposazenia jak stot,
krzesta, czajnik elektryczny, kuchenka mikrofalowa, lodéwka (zDjECIE 36).



Stanowisko pracy biurowej

Zdjecie 36. Pomieszczenie socjalne w zaktadzie pracy

Palarnie

Obecnie nie ma obowigzku tworzenia palarni w miejscu pracy. Warto ja jednak zorganizowac.
Wydzielenie miejsca dla 0sob palacych wplywa pozytywnie na komfort tych, ktérzy nie pala.
Palarnia moze znajdowac si¢ na zewnatrz budynku. Lokalizacja ta powinna by¢ oznaczona,
a jesli znajduje sie¢ wewnatrz budynku, wéwczas powinna by¢ zaopatrzona w sprawna wen-
tylacje mechaniczng lub inny system filtrujacy, aby zapobiec przenikaniu dymu tytoniowego
do innych pomieszczen.

Stanowisko pracy biurowej

Charakterystyka stanowiska pracy biurowej””

W TABELI 34 (s. 152) przedstawiono najwazniejsze cechy charakteryzujace prace biuro-
wg. Wymieniono jednak tylko niektore z obowigzkow i czynnosci pracownika biurowego.
Przyklady pokazuja, jak liczne zadania wykonuje on w ciaggu dnia pracy. Pracownik ten
z reguly pracuje w godzinach od 7.00 lub od 8.00 rano w systemie o§miogodzinnym. Porusza
sie zazwyczaj w obrebie jednego budynku, cho¢ czasami zdarza sie, ze odbywa podréze
stuzbowe. W zalezno$ci od specyfiki zaktadu i rodzaju branzy moze wyjezdza¢ stuzbowo
zaréwno okazjonalnie, jak i kilka razy w miesiacu.

pageLabel=P30001831335539182278&html_tresc_root_id=19382&html_tresc_id=19839&html klu-
cz=19558&html_Kklucz_spis (dostep: 30.09.2025).
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Tabela 34. Charakterystyka stanowiska pracy biurowej

Opis stanowiska prac Pracownik administracyjno-biurowy odpowiada za zarzadzanie oraz koordynowanie
. pracy codziennej pracy biura

Obstugiwanie petentéw, odbidr poczty, obstuga programéw komputerowych i urzadzen

biurowych, sporzadzanie pism, odbidr i odpowiadanie na korespondencje tradycyjng i elek-

Wykonywane czynnosci . L . . . 7
troniczng, wykonywanie réznego rodzaju analiz, przygotowywanie zapytan ofertowych,
wyszukiwanie i monitorowanie informagji
Uzywane urzadzenia Komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka, przybory i akcesoria biurowe
i materiaty (np. segregatory, dziurkacz, zszywacz)

Miejsca, gdzie stanowisko

pracy wystepuje Biura, instytucje, przemyst, handel iinne

Wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem wymagan ergonomii i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy
W sklad stanowiska pracy biurowej z monitorem ekranowym wchodza:
e wyposazenie podstawowe: monitor ekranowy, laptop, komputer stacjonarny, klawia-
tura, mysz;
e wyposazenie dodatkowe i pomocnicze: biurko lub stot, krzesto lub fotel, podndzek, uchwyt
na dokumenty, urzadzenia i przybory biurowe (inaczej biurowe srodki techniczne).

Wyposazenie podstawowe
Wedlug rozporzadzenia dotyczacego pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe®® monitor ekranowy to urzadzenie do wyéwietlania informacji w trybie alfanume-
rycznym lub graficznym, niezaleznie od metod uzyskiwania obrazu oraz systemu kompute-
rowego. Zgodnie z nowelizacja przepisow z listopada 2023 r. laptop zostat oficjalnie uznany
jako stanowisko pracy z monitorem ekranowym. Jezeli praca na laptopie trwa minimum
4 godziny, wowczas pracodawca musi wyposazy¢ stanowisko w:

= dodatkowa myszke i klawiature;

= zewnetrzny monitor lub podstawke.

Ekran monitora powinien by¢ tym wiekszy, im bardziej szczegélowe s informacje na nim
wyswietlane. Przekatna ekranu do pracy np. z arkuszem kalkulacyjnym powinna wynosi¢
min. 15 cali, do pracy z grafikg — min. 17 cali, natomiast do pracy projektowej — min. 19 cali.

Monitor ekranowy powinien by¢ wyposazony w miare mozliwosci w matowa matryce,
pokryta warstwa antyodbiciows, oraz miec:

e czysty ekran;

e stabilny obraz;

e mozliwos¢ regulacji jaskrawodci i kontrastu;

e mozliwos¢ regulacji ustawienia pochylenia ekranu min. 20 stopni do tylu i 5 stopni
do przodu oraz obrotu wokoét osi.

>3 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczefistwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (tekst jedn. Dz.U. z 2025 r., poz. 58).



Stanowisko pracy biurowej

System komputerowy oraz oprogramowanie powinny by¢ sprawne i dobrane do po-
ziomu mozliwosci pracownikow. Pracownik musi mieé¢ pewno$¢, ze dzialajg one poprawnie.

Klawiatura powinna by¢ osobnym i niezaleznym elementem wyposazenia stanowiska
pracy z komputerem. Idealnie jest, jesli umozliwia pracownikowi takie utozenie rak, aby
wyeliminowac ich zmeczenie.

Do niedawna powszechnie stosowano w biurkach pracowniczych szuflade wysuwana
spod blatu, przeznaczong na klawiature. Nie jest ona dobrym rozwigzaniem z punktu wi-
dzenia ergonomii, poniewaz skutkuje przyjmowaniem przez pracownikéw podczas pisania
tzw. pozycji kinomana, w ktorej ma si¢ zgiete plecy i oczy zbyt blisko monitora.

Cechy dobrze dobranej i dobrze ustawionej klawiatury to:
mozliwo$¢ regulacji kata nachylenia od 0 do 15 stopni;

wielko$¢ dobrana do wielkosci dfoni pracownika i zasiggu jego rak;
matowy kolor, czytelne znaki;

odlegto$¢ od brzegu stotu: min. 10-15 cm.

Mysz komputerowa powinna dobrze leze¢ w dloni i swobodnie przesuwac sie po pod-
kladce. Nalezy zwroci¢ uwage na kabel, ktdry nie moze przeszkadza¢ w pracy, oraz budowe
myszy — inng dla osoby leworecznej, a inng dla praworecznej. Zaleca si¢ rowniez regularne
czyszczenie spodu myszy (tzw. stopek lub slizgaczy), tak aby zapewni¢ ptynny ruch kursora
na ekranie.

Wyposazenie dodatkowe i pomocnicze

Biurko lub stél, ktore zapewniajg blat roboczy do pracy, powinny by¢ dostosowane do
wzrostu osoby przy nich pracujacej. Najcze$ciej stosowane biurka lub stoly maja 72-75 cm
wysokosci. Osoby wyzsze lub nizsze niz przecietnie powinny mie¢ zapewniona mozliwos¢
dostosowania wysokosci (i wielkosci) biurka do swojego wzrostu.

Obecnie s3 dostgpne na rynku biurka o regulowanej wysoko$ci. Optymalna przestrzen
dla nég pod biurkiem powinna mie¢ 50-70 cm glebokosci i 60-80 cm szeroko$ci. Wymiary
biurka powinny wynosi¢ min. 120 cm dlugo$ci i 80 cm glebokosci.

Blat roboczy powinien by¢ tak zaplanowany, aby pracownik mogt swobodnie umiesci¢
na nim monitor, klawiature, mysz oraz ewentualnie inne urzadzenia i przybory biurowe,
jak rowniez wygodnie pracowa¢ z dokumentami.

Krzesto lub fotel biurowy musza:

= by¢ stabilne, z pieciopodporowa podstawg i kotkami jezdnymi;

= posiadac oparcie, regulowane podtokietniki i siedzisko, ktére zapewni wygodna pozycje
przy pracy;

= miec regulowane siedzisko, wysoko$¢ oparcia i pochylenie — w zakresie min. 5 stopni
do przodu oraz 30 stopni do tytu;

= mie¢ mozliwo$¢ obrotu o 360 stopni wokdt osi;

= mie¢ wyprofilowane siedzisko i oparcie w sposdb zapewniajacy prawidiowe ulozenie
kregostupa i ud pracownika.

Podczas pracy przy komputerze pracownik powinien siedzie¢ na krzesle prosto i unika¢
skretow tutowia.

Podnézek umozliwia wyzsze podparcie stop i ulatwia siedzenie we wlasciwej pozycji
(zDJECIE 39, s. 155). Powoduje zmniejszenie napiecia nog, plecow i karku. Powinien umozli-
wia¢ pochylenie podstawy pod stopy w zakresie od 0 do 15 stopni. Aby dobrze spetnial swoja
funkcje, nie moze przesuwac si¢ po podlodze, gdy jest uzywany. Podnoézek jest wydawany
pracownikowi na jego zyczenie.
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Zdjecie 38. Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy biurowej
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Zdjecie 39. Stanowisko pracy biurowej z podndzkiem

Przydatnym wyposazeniem w pracy biurowej jest uchwyt na dokumenty (podstawka,
stojak), ktory umieszczamy obok monitora. Jego zadaniem jest odcigzenie oczu i rgk pod-
czas pracy z dokumentami. Stosowanie uchwytu powoduje, ze tekst, z ktérego korzystamy,
znajduje si¢ na podobnej wysokosci co monitor komputera, co ogranicza ruchy oczu. Uchwyt
jest wydawany pracownikowi na jego Zyczenie.

Zdjecie 40. Podstawka na dokumenty

Z wykonywaniem pracy biurowej wiaze si¢ zazwyczaj uzywanie urzadzen biurowych,
m.in. drukarki, skanera, urzgdzenia wielofunkcyjnego, kserokopiarki, niszczarki. Nalezy je
odpowiednio poustawia¢, tak aby nie wymuszaly nieergonomicznych skretow tutowia i nie
przeszkadzaly w przejsciach.
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Jezeli uzywane urzadzenia emitujg czynniki ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia (np. pyt
z tonera, pyl z cigtego papieru), zalecane jest, aby znajdowaly si¢ one w osobnym pomiesz-
czeniu. Jezeli nie ma takiej mozliwosci, woéwczas mozna je umiesci¢ w wydzielonej czesci
pomieszczenia.

Wszystkie urzadzenia biurowe powinny by¢ wyposazone w instrukcje obstugi. W przy-
kfadzie ponizej przedstawiono typowy spis tresci instrukcji obstugi niszczarki wraz z krot-
kim wyja$nieniem poszczegolnych rozdziatéow. Z punktu widzenia bhp najwazniejszy jest
rozdzial 7, dlatego przytoczono jego petng tresc.

INSTRUKCJA OBSLUGI NISZCZARKI DO PAPIERU

Rozdziat 1. Charakterystyka urzadzenia - zawiera dane techniczne urzadzenia, np. ile kartek jed-
norazowo mozna wtozy¢ do niszczarki.
Rozdziatl 2. Montaz - informuje, jak zmontowac urzadzenie, aby sprawnie i bezpiecznie dziatato.
Rozdziat 3. Obstuga - zawiera informacje m.in. o tym, co oznacza swiecenie sie poszczegdinych
kontrolek (lampek, diod).
Rozdziat 4. Sposob uzytkowania - zawiera informacje, jak nalezy uzytkowac urzadzenie, aby dziatato
poprawnie.
Rozdziat 5. Konserwacja - informuje, jak dbac o niszczarke, aby stuzyta jak najdtuze;.
Rozdziat 6. Usterki — informuje, co zrobi¢, aby usuna¢ proste awarie i usterki.
Rozdziat 7. Uwagi.
+ Przeczytaj uwaznie instrukcje, zanim przystapisz do pracy.
+ Sprawdz, czy napiecie pradu i czestotliwosci podane na ptytce znamionowej znajdujacej sie
na spodzie maszyny sa takie jak w Twoim gniazdku.
« Nie pracuj na urzadzeniu, jezeli jego kosz jest petny.
+ Wytacz wtyczke z gniazdka:
- zanim opréznisz kosz;
- zanim zdejmiesz urzadzenie ze stojaka;
przed naprawg lub konserwacja;
- przed otworzeniem urzadzenia w przypadku naprawy.

« Zwrdc¢ uwage na ptytke z ostrzezeniem umieszczong na gorze urzadzenia w celu unikniecia
wciggniecia bizuterii, krawatu, palcéw.
+ Urzadzenie nie moze by¢ obstugiwane przez dzieci.

Akcesoria biurowe (przybory biurowe, biurowe $rodki techniczne) to rézne narzedzia
i pomoce, ktére wykorzystuje si¢ w pracy biurowej. Naleza do nich papier, segregatory, teczki,
zszywacze, dziurkacze, gilotyny, diugopisy itp.

Przeglad warunkow pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
Raz na kilka miesiecy lub raz w roku pracodawca powinien dokona¢ oceny warunkdéw pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe. Do tej problematyki warto podejs¢
powaznie i zaangazowac wszystkich pracownikow. Przyktad karty oceny przeznaczonej do
wypelnienia przez pracownika zawiera wzor 16 (s. 157-159).
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Wzor 16. Karta oceny warunkdw pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy

OCENA WA_RUNKOW PRACY NA STANOWISKU
WYPOSAZONYM W MONITOR EKRANOWY

Uzytkownik StanoWisKa: ...
Data przeprowadZenia OCEIY: ...............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Numer bitura/PoKOJUL ...
Numer komputera (0pcjonalnie): ...
Rodzaj pracy przy obstudze monitora ekranowego:*
a) praca stala (powyzej 4 godz./dzien)
b) praca dorywcza (ponizej 4 godz./dzien)

SPRZET INFORMATYCZNY

1. LAPTOP - TAK/NIE* (podpunkty a-d wypelniamy tylko w przypadku odpo-
wiedzi TAK)
a) Podstawka pod laptopa - TAK/NIE*
b) Dodatkowy monitor - TAK/NIE*
¢) Dodatkowa klawiatura — TAK/NIE*
d) Obraz na ekranie stabilny, bez migotania, znaki wyrazne, czytelne - TAK/NIE*

2. KOMPUTER STACJONARNY - TAK/NIE* (zamieszczone ponizej tabele
wypelniamy tylko w przypadku odpowiedzi TAK)

Lp. Element Wymogi TAK/NIE
MONITOR, KLAWIATURA, MYSZ

Znaki na ekranie

monitora
Obraz monitora

Jaskrawo$¢ i kontrast
monitora

Mozliwos¢ regulacji
polozenia monitora

Ustawienie monitora
oraz innych elementow
Wwyposazenia

Ustawienie monitora

wzgledem Zrddet
$wiatta

Klawiatura i mysz

1 Wyrazne, czytelne.

Stabilny, bez migotania lub innych form
niestabilnosci.

Latwe do regulowania w zalezno$ci od
warunkow oswietlenia stanowiska pracy.

Monitor powinien umozliwia¢ zmiane kata
nachylenia ekranu.

Nie wymusza niewygodnych ruchow glowy
iszyi.

Ogranicza ol$nienia i odbicia $wiatla.

Stanowig osobne elementy wyposazenia
podstawowego.

157



1 58 Rozdziat 8. Organizacja stanowiska pracy biurowej

Lp.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Element

Konstrukcja
klawiatury

Powierzchnia
klawiatury

Konstrukgja stotu

Konstrukeja stotu

Konstrukeja stotu

Konstrukgja stotu

Konstrukgja stotu

Powierzchnia stolu

Krzesto

Krzesto

Krzesto

Krzesto

Krzesto

Krzesto

Wymogi

Umozliwia uzytkownikowi przyjecie pozycji,
ktora nie powoduje zmeczenia miesni konczyn
goérnych podczas pracy.

Matowa, znaki kontrastowe i czytelne.
STOL

Umozliwia ergonomiczne ustawienie
elementéw wyposazenia stanowiska pracy.

Umozliwia zréznicowanie wysoko$ci ustawienia
monitora ekranowego i klawiatury.

Zapewnia wolne miejsce przy przedniej
krawedzi stolu, tak aby mozliwe bylo podparcie
rak przy zachowaniu co najmniej kata prostego
migdzy ramieniem i przedramieniem.

Umozliwia ustawienie elementow wyposazenia
w odpowiedniej odleglosci od pracownika bez
konieczno$ci przyjmowania wymuszonej

pozycji.

Zapewnia odpowiednig przestrzen do
umieszczenia nég pod blatem stotu oraz
umozliwia przyjecie wygodnej pozycji
i mozliwo$¢ jej zmiany podczas pracy.

Matowa.
KRZESLO

Stabilne, wyposazone w podstawe co najmniej
pieciopodporows z kétkami jezdnymi.

Umozliwia regulacje wysokosci siedziska,
wysokoéci oparcia odcinka ledzwiowego
kregostupa, kata pochylenia oparcia oraz ma
odpowiednie wymiary oparcia i siedziska,
zapewniajace wygodna pozycje ciala i swobode
ruchéw.

Posiada wyprofilowane siedzisko i oparcie
odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i ud.

Umozliwia obrét wokat osi pionowej o 360°.
Ma regulowane podlokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska

i pochylenia oparcia sg fatwo dostepne i proste

w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje
mozna dokona¢ w pozycji siedzacej.

TAK/NIE
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Lp. Element Wymogi TAK/NIE
PODNOZEK I UCHWYT NA DOKUMENTY

(prosze zaznaczy¢, czy uzytkownik stanowiska potrzebuje podndzka i uchwytu)
22 Podnézek Potrzebny / niepotrzebny* -
23 Uchwyt na dokumenty = Potrzebny / niepotrzebny* -

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

.Kubat.ura n Minimum 13 m* wolnej objetosci pomieszczenia

24  ipowierzchnia 3 . . ) -
. oraz 2 m* wolnej powierzchni podtogi.

stanowiska

bl Swobodny dostep do stanowiska, dostateczna
25  stanowiska wzgledem Y P >

3.4 przestrzen pracy.

przejscia

Oswietlenie :
26 | & nowiska Dostosowane do rodzaju wykonywanych prac.

Ograniczanie ol$nienia bezposrednio od opraw,

27 Oéwietlenie montaz urzgdzen eliminujacych nadmierne

stanowiska operowanie promieni stonecznych padajacych

na stanowisko pracy (rolety, zaluzje, wertykale).

Oswietlenie Dodatkowe o$wietlenie stanowiskowe (lampka
28 : ; ! e sk

stanowiskowe na biurko) - jest / nie ma

UWAGI ZGEASZANE PRZEZ UZYTKOWNIKA

Lp. DOty.C.ZY Tres¢ uwagi

pozycji nr

ROd P1SIUZy @y koS Suesss s semes——sss s

*) niepotrzebne skresli¢
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Wymagania dla stanowiska pracy siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze
Wymagania dla stanowiska pracy siedzacej oraz pracy przy komputerze wiaza sie ze spelnieniem
ogdlnych przepiséw w zakresie bhp dotyczacych stanowisk pracy oraz przepiséw wynikajg-
cych z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Wymagania bhp i ergonomiczne dotyczace stanowisk dla pracy siedzacej i stanowisk pracy przy
komputerze:

1. Przestrzen zwigzana z pracg biurowa powinna by¢ zorganizowana w sposob, ktory
zredukuje do minimum ryzyko zagrozen omoéwionych w ROZDZIALE 4 poprzez dobér
wyposazenia oraz jego ergonomiczne rozplanowanie i ustawienie.

2. Stanowisko pracy powinno by¢ zorganizowane w sposob umozliwiajacy zmiennosc¢
pozycji, np. z siedzacej na stojaca.

3. Na stanowisku pracy nalezy zapewni¢ wystarczajacg przestrzen pracy, w ktdrej wszystkie
elementy stanowiska znajdujg sie w zasiegu ramion.

4. Nalezy zapewnic state miejsce na elementy stanowiska pracy w polu dzialania pracownika.

5. Nalezy zapewni¢ okulary korygujace wzrok lub szkta kontaktowe tym pracownikom,
ktorzy wykonuja prace przy obstudze monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny
dziennie oraz otrzymali zalecenie od lekarza, w ktérym zapisal on potrzebe stosowania
okularéw. Zwrot za okulary lub szkfa kontaktowe przystuguje nawet wtedy, gdy okulary
lub szkta sg potrzebne tylko do pracy przy komputerze. Oznacza to, Ze nie musza by¢
uzywane caly czas.

6. Nalezy przeprowadza¢ cyklicznag ocene warunkow pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe, majaca na celu ponowna ocene organizacji stanowiska pracy,
stanu wyposazenia, czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych.

7. Nalezy regularnie edukowa¢ pracownikéw z zasad ergonomii przy pracach na sta-
nowiskach wyposazonych w monitory ekranowe oraz uwzgledni¢ nowe wymagania
w instrukcjach bhp.

Wymagania dotyczace czasu pracy:
e 40-godzinny tydzien pracy;
e 5-minutowe przerwy (dla pracownic w cigzy 10-minutowe) w kazdej godzinie, wliczane
do czasu pracy po godzinie pracy przy komputerze;
e mozliwo$¢ przemiennego laczenia prac przy monitorze z innymi pracami, ktore nie
obcigzaja wzroku i kregostupa;
e planowanie zadan w sposéb ograniczajacy monotonie lub nawat zaje¢ w pracy biurowe;.

Osoby pracujace przy komputerze powinny zwraca¢ szczegdlng uwage na przestrzega-
nie zasad higieny wzroku. Oprocz opisanych wczesniej przerw w pracy temu celowi stuzg
réwniez ¢wiczenia wzroku, w trakcie ktorych oczy wykonujg rozne ruchy (przyklady takich
¢wiczen opisano w PODROZDZIALE 8.5) oraz ¢wiczenia relaksacyjne.

Istnieje wiele dziatan, dzigki ktorym wyeliminujemy lub zmniejszymy ucigzliwosci dla
wzroku wystepujace w trakcie pracy na stanowisku komputerowym. W ramach dobrych
praktyk mozna wiec:

= co godzing odej$¢ od biurka z komputerem;

» przez chwile skoncentrowaé wzrok na tym, co znajduje si¢ za oknem (trawnik, drzewo,
kwiaty, dachy budynkow);

= po chwili zamkng¢ oczy na minute, po czym otworzy¢ je i intensywnie mrugaé;

» nauczy¢ si¢ kilkuminutowej relaksacji.
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Dzigki przestrzeganiu zasad higieny wzroku osoby pracujace przy monitorze ekranowym
moga unikng¢ syndromu widzenia komputerowego.

Syndrom widzenia komputerowego (CVS - Computer Vision Syndrome), inaczej zespot
zmeczenia oka®?, jest zespolem wielu objawdw: oczy sa przecigzone, suche, widzenie jest
niewyrazne przy jednoczesnych bolach glowy i karku. Rozwojowi syndromu CVS sprzyja
m.in. dlugotrwale przebywanie przed ekranem monitorowym, korzystanie ze smartfonéw
czy ogladanie telewizji. Te objawy nasilajg si¢, gdy mamy do czynienia z nieprawidtowym
o$wietleniem, ztym ustawieniem monitora wzgledem zrodet $wiatla czy z wadami wzroku.
Profilaktyka w tym zakresie polega przede wszystkim na:
ustawieniu monitora w odleglosci 45-70 cm od oczu uzytkownika na wysoko$ci wzroku;
nawilzaniu oczu poprzez czeste mruganie lub nawilzanie ich specjalnymi kroplami;
robieniu krétkich przerw od pracy przed monitorem ekranowym;
konsultacji z lekarzem okulista w celu wyeliminowania innych dolegliwosci.

Istotnymi narzedziami, ktdre przyczyniaja sie nie tylko do zmniejszenia obcigzen wzroku
podczas pracy przy komputerze, ale réwniez do profilaktyki obcigzen nerwowo-psychicz-
nych, sa wszelkie aplikacje typu Anti-EyeStrain lub EyeCare Reminder (obie aplikacje mozna
pobra¢ z roznych stron internetowych np. ze strony www.computerworld.pl).

Aplikacja Anti-EyeStrain pomaga zaplanowac czas spedzany przed monitorem ekrano-
wym komputera, przypominajgc o przerwie oraz proponujac ¢wiczenia przy uwzglednieniu
wad wzroku. Na kazdym etapie pracy z aplikacja mozna liczy¢ na pomoc w formie indywi-
dualnych porad. Aplikacja EyeCare Reminder dziala w tle. Za jej pomoca mozna ustali¢
czestotliwos¢ przerw. O przerwach informuje nas wyskakujace okno, w ktérym znajduje sie
informacja, co mamy w danej chwili zrobi¢. Przyklady informacji: popatrz w obiekt oddalony
od ciebie 0 20 cm, odejdz od stanowiska pracy i wykonaj kilka ¢wiczen.

Niezaleznie od ww. aplikacji warto nauczy¢ si¢ efektywnie planowa¢ czas spedzany przed
monitorem ekranowym oraz dobrze zarzadzac sobg, swoim czasem i przydzielonymi zada-
niami. Mozna do tego celu wykorzysta¢ program osobistej efektywnosci (www.pepww.pl)
autorstwa Kerryego Gleesona®. Program osobistej efektywnos$ci ma na celu skrocié¢ czas
wykonywanych dotad zadan (réwniez tych z uzyciem komputera).

Program osobistej efektywnosci opiera sie na 5 filarach.

1. Organizacja — uporzadkowanie bataganu fizycznego i umystowego.

2. Nawyki i rutyna - zajecie si¢ zadaniem w momencie jego pojawienia sie.

3. Grupowanie obowigzkow - ustalenie grup obowigzkow typu: rozmowy telefoniczne,
e-maile, platnosci, spotkania.

4. Planowanie - stworzenie jasnego planu tego, co nalezy wykonac.

5. Ciagte doskonalenie procesu - sprawdzanie, co dziala, a co nie i wprowadzenie na pod-
stawie tych przemyslen zmian wptywajacych na doskonalenie danego procesu.

Zasady zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem urzadzen
podtaczonych do sieci elektrycznej

W codziennej pracy na stanowisku biurowym pracownik korzysta z co najmniej kilku urza-
dzen podtgczonych do sieci elektrycznej. Uzytkowanie ich niesie ze soba ryzyko cigzkich
urazoéw, a nawet $mierci. Korzystanie z nich zgodnie z instrukcja obstugi i zasadami bhp
wymienionymi ponizej gwarantuje zmniejszenie tych zagrozen do minimum.

** Zrédto: https://kardiotel.pl/artykuly/9-okulistyka/155-syndrom-widzenia-komputerowego (dostep:
30.09.2025).

55 7rodto: K. Gleeson, Zr6b to od razu, Dom Wydawniczy Rebis, Poznan 2011.
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Zasady zachowania podczas pracy z urzadzeniami podtaczonymi do sieci elektrycznej:
» Przed pierwszym uzyciem nalezy zapoznac si¢ z instrukeja obstugi urzadzenia.
= Przed kazdym uzyciem nalezy sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny urzadzenia i instalacji.
» Przed kazdym podtaczeniem do gniazdka elektrycznego nalezy sprawdzi¢ wizualnie,
czy jest ono sprawne — czy nie odstaje od $ciany, czy jest kompletne.
Nalezy stosowac¢ tylko sprawne przedtuzacze.
Podczas pracy urzadzenia nie nalezy dotyka¢ go mokrymi rekoma i otwiera¢ jego obudowy.
W poblizu urzadzenia nalezy utrzymywac fad i porzadek i nie wstawia¢ pojemnikow z woda.
Jezeli zostanie wykryta usterka urzadzenia, nalezy wylaczy¢ je i poinformowac¢ przetozo-
nego lub inng osobe wyznaczong przez pracodawce oraz przestrzec wspotpracownikow.
» Po zakonczeniu pracy z urzadzeniem nalezy uporzadkowaé stanowisko pracy.

Uciagzliwosci w pracy biurowej

Powszechnie uwaza sie, ze praca biurowa obarczona jest tylko drobnymi ucigzliwosciami.
Nic bardziej mylnego. Wiaze si¢ ona bowiem z kilkoma czynnikami $rodowiska pracy, ktére
skutecznie moga zniecheci¢ mlode osoby do podjecia takiej formy zarobkowania w przy-
sztosci. Naleza do nich wymienione w ROZDZIALE 4:

e obcigzenia fizyczne statyczne;
obcigzenia nerwowo-psychiczne;
o$wietlenie;
hatas biurowy;
klimatyzacja.

Zostang one oméwione tu jako czynniki ucigzliwe - z zastrzezeniem jednak, ze w wyniku
zwiekszenia nasilenia i dlugotrwalosci dziatania mogg zamieni¢ sie one w czynniki szkodliwe.

Obciazenia fizyczne statyczne
Glowna przyczyna tych obcigzen jest wymuszona pozycja przy pracy. Dotyczy to przede
wszystkim kregostupa, nadgarstkow, ramion, tydek oraz — w mniejszym stopniu - innych
czedci ciata. Do wymuszonej pozycji dochodzi wéwczas, gdy pracownik:
= nie wykonuje Zadnych ruchéw i pozostaje w tej samej niewygodnej pozycji przez dtugi czas;
= wykonuje ruchy powtarzalne, w zwigzku z czym obcigzane sg przez dtugi czas te same
partie mie$ni.

Przyjmowanie pozycji wymuszonej statycznej skutkuje bdlami i dolegliwo$ciami kre-
gostupa, bélami ramion i nadgarstka, opuchlizng tydek. Jezeli nie zostang podjete dziatania
profilaktyczne, wowczas moga przerodzic sie w choroby takie jak np. zwyrodnienie krego-
stupa czy zespot ciesni nadgarstka.

Do dzialan eliminujacych lub zmniejszajacych te uciazliwoéci nalezg m.in.:
zorganizowanie ergonomicznego stanowiska pracy;

mozliwo$¢ czestej zmiany pozycji ciala podczas pracy;

tatwiejszy dostep do wyposazenia stanowiska pracy;

prawidlowa pozycja w pracy siedzacej i pracy biurowej (rys. 19, s. 163);

czasowa zamiana fotela biurowego na klekosiad (zpjeCIE 41, 5. 163);

prawidtowe ustawienie dloni i nadgarstkéw podczas uzywania myszy i klawiatury
(Rrys. 20, s. 164);

e (¢wiczenia, ktérych przyklady przedstawiono w dalszej czesci rozdziatu.
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Firma szkoleniowa otrzymata duze zlecenie — w ciagu 4 dni przeszkolono facznie 400 osdb. Przez
3 kolejne dni dwdch pracownikéw spedzito po 9 godzin przy komputerze na sporzadzaniu doku-
mentacji szkoleniowej. Z powodu niewfasciwego utozenia dtoni na klawiaturze oraz braku dla nich
podparcia pracownicy ci przez kolejny tydzien odczuwali bole kregostupa, ramion i nadgarstkow.
Pracodawca przedyskutowat z nimi przyczyne dolegliwosci i zaproponowat ¢wiczenia oraz zmiane
utozenia dtoni na klawiaturze.

LR

Rysunek 19. Praca w pozycji wymuszonej — pozycje siedzace nieprawidtowe i pozycja prawidtowa

¥

Zdjecie 41. Praca na klekosiadzie
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Rysunek 20. Prawidtowe i nieprawidtowe utozenie rak podczas pracy przy komputerze

Obcigzenia nerwowo-psychiczne
Do najczestszych czynnikéw w tej grupie naleza obcigzenia umystu oraz obcigzenia emo-
cjonalne.

Przyczyna obciazenia umystu moze by¢ przecigzenie zadaniami, diugotrwata praca
umystowa i monotonia, w wyniku ktérych dochodzi do zmeczenia pracownika, spowolnieniu
ulega praca mézgu, pogarsza si¢ koncentracja i wzrasta cisnienie krwi. Obecne tendencje na
rynku pracy wigzg sie z koniecznos$cia zwiekszenia wydajnos$ci pracownikéw, co naturalnie
skutkuje zmeczeniem umystowym i fizycznym. Pogorszeniu ulegajg jako$¢ oraz komfort zycia
zawodowego i osobistego. Ponadto zmeczenie bywa powodem spadku odpornosci organizmu.
Do dziatan eliminujgcych lub zmniejszajacych te uciazliwosci nalezg m.in.:
racjonalne organizowanie czasu pracy;
korzystanie z przerw w pracy;
zdrowe odzywianie;
aktywny wypoczynek i sport w czasie wolnym od pracy;
zdrowy sen.

Ania od miesigca spedza ponad 9 godzin dziennie w pracy przed monitorem. W wyniku tego czuje sie
bardzo zmeczona i gorzej $pi w nocy. Aby zniwelowac negatywne skutki dtuzszej pracy, postanowita
najblizszy weekend przeznaczy¢ na solidny wypoczynek. W tym celu rozdzielita obowiazki domowe
miedzy syna i meza, a sama pojechata na weekend do mamy na wsi, aby troche pobiegac po lesie,
wyspac sie i dotlenic.

Przyczyna obcigzenia emocjonalnego sa rozne stresory, wérdd ktorych na pierwszy
plan wysuwaja si¢ po$piech, konieczno$¢ stalej dyspozycji (dyzur pod telefonem, kontrola
wplywajacej poczty elektronicznej, nadmiar informacji) oraz konflikty w miejscu pracy.
Ich przyczyny sa na ogo6l bardzo zlozone, ale sprzyja im zta komunikacja miedzy ludzmi
oraz nieprawidltowo roztozone zadania. Nie bez znaczenia jest tez wicksza liczba obowigzkow
W zyciu prywatnym, ktdra sprawia, ze pracownik czgsto przychodzi do pracy juz zmeczony.
Skutkuje to drazliwo$cia i podwyzszonym poziomem stresu.
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Wedtug Europejskiej Agencji Bezpieczenstwa i Zdrowia w Pracy stresu doswiadcza jeden
na czterech pracownikdéw w Unii Europejskiej. Stanowi to bardzo duzy problem zaréwno
dla pracownikéw, jak i pracodawcdow.

Stres zwiazany z pracg w najszerszym znaczeniu jest to napiecie zwigzane z rozbieznoscia
miedzy wymaganiami stawianymi przez srodowisko pracy a zdolno$ciami i mozliwo$ciami
pracownika. Dlugotrwaly stres w pracy jest jedna z przyczyn wypalenia zawodowego.

Zr6dlem obcigzer emocjonalnych moze tez by¢ zjawisko mobbingu, ktéremu dopiero
stosunkowo niedawno zaczg¢to sie przygladac.

Mobbing to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
niemu, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu, wywolu-
jace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikow.

Obcigzenia emocjonalne zwigzane ze stresem w pracy mogg by¢ rowniez zZrédlem wie-
lu choréb. Wirdd nich na szczegdlna uwage zastuguja problemy z uktadem trawiennym,
z nadci$nieniem tetniczym, z sercem oraz nerwice.

W ostatnich latach instytucje takie jak PIP, PIS czy CIOP zainteresowaly sie zjawiskiem
stresu w pracy. W chwili obecnej na ich stronach internetowych znalez¢ mozna szereg list
kontrolnych i programéw przeciwdzialajacych skutkom tych obcigzen. Sami réwniez mozemy
popracowa¢ nad ograniczeniem stresu w pracy.

Do dziatan eliminujgcych lub zmniejszajacych uciazliwosci zwiazane ze stresem w pracy
nalezg m.in.:

e usprawnianie komunikacji miedzyludzkiej w firmie;

e wdrazanie procedur i prowadzenie szkolen przeciwdziatajacych stresowi i mobbingowi
W pracy;
zwiekszenie kontaktu z naturg;
regularne uprawianie sportu;
zaplanowanie czasu tylko dla siebie, np. na hobby, spotkania, czytanie ksigzek;
zaplanowanie czasu na odpoczynek i krotkie przerwy w pracy;
racjonalne odzywianie;
stawianie sobie realnych celéw osobistych i zawodowych;
stosowanie technik relaksacyjnych, np. treningu autogennego Schultza, treningu relak-
sacyjnego Jacobsona lub sztuki uwazno$ci®®.

1. Trwajace trzy tygodnie nieporozumienia miedzy dwiema pracownicami w urzedzie spowodowaty
znaczny stres u kazdej z nich.

2. Od dwoch tygodni kierownik dziatu ciggle krytykuje i obraza jednego z pracownikéw przy innych
osobach. Czesto omawia popetnione przez pracownika btedy, uzywajac przy tym wulgarnych stow
i obnizajac tym samym poczucie wtasnej wartosci pracownika. Jezeli pracodawca szybko podejmie
dziatania zmierzajace do poprawy komunikacji miedzy kierownikiem dziatu a jego podwtadnym,
woéwczas zachowania z symptomami mobbingu bedzie mozna uznac jedynie za uciazliwos¢
w pracy. Jesli jednak wskutek tych zachowan zostanie spetniona definicja mobbingu i dojdzie
do rozstroju zdrowia pracownika, wéwczas taka sytuacje bedzie mozna zakwalifikowac¢ do grupy
czynnikéw szkodliwych.

*¢ Informacje o tych technikach mozna znalez¢ np. na stronie https://relaksacja.pl.
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Oswietlenie

Z uwagi na czeste wystepowanie na stanowiskach pracy sztucznego oswietlenia, czynnik
ten moze powodowacl szereg obciazen. We wszystkich pomieszczeniach pracy biurowej
nalezy eliminowa¢ ol$nienia i odblaski. Ich Zrédfem jest przeniesienie wzroku z obszaru
ciemnego na znacznie jasniejszy lub odbijanie si¢ $wiatta na ekranie monitora. Jaskrawe
$wiatlo, ktore dociera do oczu, powoduje chwilowe oélepienie i zmniejsza zdolno$¢ rozpo-
znawania szczego6iow, a na diuzsza mete moze uniemozliwiaé prace z komputerem oraz zle
wplywac na wzrok.

Sposobem na unikniecie tych kontrastow jest odpowiedni dobdr koloréw mebli, §cian
i podlég. Zaleca si¢ dobieranie matowych lub pétmatowych blatéw biurka w kolorze nie-
wiele odbiegajacym od koloru podlogi. Powinno si¢ tez unikaé stosowania jaskrawych
koloréw $cian.

Komfortowym i zalecanym kierunkiem padania $wiatta naturalnego i sztucznego jest
jego kierunek z lewej strony w przypadku os6b praworecznych i z prawej strony w przypadku
leworecznych.

Pracownik wykonujacy przez wiele godzin prace przy monitorze ekranowym wskutek
nieprawidlowego o$wietlenia, odblaskéw i ol$nien jest narazony na przeciazenie wzroku,
zapalenie spojowek, béle oczu i glowy.

Do dzialan eliminujgcych lub zmniejszajacych te ucigzliwosci nalezg m.in.:
dostosowanie natezenia i rodzaju o$wietlenia do PN i zasad bhp;
umozliwienie regulacji oswietlenia;

zamontowanie zaluzji w oknach;

prawidlowe ustawienie monitora w stosunku do okien;

robienie przerw w pracy;

wykonywanie ¢wiczen oczu.

Na swoim stanowisku pracy Beata siedzi tytem do okna, a jej monitor jest zwrécony ekranem w strone
okna.W oknie nie ma zaluzji. W ciggu godzin pracy w ekranie monitora bardzo mocno odbija sie Swiatto
stoneczne, wskutek czego Beata zaczeta mie¢ znaczne problemy z oczami. W koricu zdecydowata sie
porozmawiac z pracodawca o tym problemie. Pracodawca podjat nastepujace dziatania: zlecit mon-
taz zaluzji i przeorganizowanie stanowiska pracy w taki sposob, aby wykluczy¢ odbijanie sie storica
w monitorze. Przy okazji reorganizacji wymienit biurka na nowe, z matowym blatem.

Hatas biurowy
Ucigzliwy halas moze pochodzi¢ z zewnatrz budynku, z klimatyzacji, z urzadzen biuro-
wych typu komputer czy drukarka, z obecnosci innych oséb w pomieszczeniu oraz pro-
wadzonych rozmoéw telefonicznych. Otwarta przestrzen biurowa niestety nie sprzyja ciszy
i skupieniu. Ponad potowa pracownikéw narzeka na hatas biurowy. Skutkami dziatania
hatasu moga by¢ dekoncentracja, stres, rozproszenie uwagi, bole glowy oraz zmniejszenie
wydajnosci w pracy.
Do dzialan eliminujacych lub zmniejszajacych te uciazliwoéci nalezag m.in.:
e wyciszenie pomieszczen biurowych: $cian, drzwi, okien;
o zakupienie urzadzen o nizszym poziomie emitowanego hatasu, ewentualnie przeniesienie
go do innych pomieszczen;
e wlasciwie zorganizowanie stanowiska pracy pod wzgledem odleglosci biurek od siebie,
zbudowanie $cianek dzialowych.



Techniki odciazajace kregostup, oczy oraz nadgarstki

Dawid od jakiego$ czasu nie moze skoncentrowac sie w pracy. Cho¢ bardzo sie stara, mocno prze-
szkadza mu codzienny hatas dobiegajacy z korytarza. Poprosit pracodawce o wyciszenie drzwi, dzieki
czemu znacznie poprawita sie jego koncentracja i komfort pracy.

Klimatyzacja

Klimatyzacja jest czynnikiem, ktéry moze stac¢ si¢ ucigzliwy w biurze. Praktyka pokazuje,
ze z powodu klimatyzacji ustawionej na zbyt niska temperature niektérzy pracownicy cze-
$ciej ulegaja przezigbieniom w okresie letnim niz zimowym. Dzieje sie tak z powodu duzych
réznic temperatur miedzy pomieszczeniem pracy a otoczeniem zewnetrznym.

Klimatyzator w pomieszczeniu biurowym ustawiony jest na utrzymywanie temperatury 18°C, nato-
miast na zewnatrz panuje upat 35°C. Tak duza réznica temperatur moze spowodowac u pracownika
np. zapalenie krtani lub angine.

Techniki odcigzajace kregostup, oczy oraz nadgarstki

Regularnie stosowane techniki odcigzajace kregostup, oczy i nadgarstki w znacznym stop-
niu mogg zmniejszy¢ dolegliwosci zwigzane z pracg biurowa oraz ryzyko powstania cho-
rob. Przedstawione ponizej ¢wiczenia majg na celu obnizy¢ napiecie mie$ni kregostupa
oraz nadgarstkow. Korzystnie wptyng réwniez na ktopoty ze wzrokiem oraz na zmeczenie
fizyczne i psychiczne. Nie zastgpig jednak diagnozy lekarskiej. Mozna je wykonywa¢ tylko
po wykluczeniu powaznych schorzen.

Cwiczenie 1. Kregostup - rozciaganie plecéw
Cwiczenie wykonuj powoli i nie réb niczego na site. Sposéb wykonania:
1. Pozycja wyjsciowa — usigdz na czyms$ w taki sposob, aby za plecami mie¢ wolng prze-
strzen, rece ul6z wzdluz tulowia (zDjECIE 42).
2. Sple¢ dtonie za plecami.
Oddalaj powoli dlonie od plecéw najdalej jak tylko mozesz (zDJECIE 43).
4. Po chwili wez gleboki oddech, a podczas wydechu pochyl si¢ maksymalnie do przodu
(zDJECIE 44).
5. 'Wrd¢ do pozycji wyjsciowej i rozluznij sie.
6. Wykonaj 10 powtorzen.

w

Zdjecie 42. Zdjecie 43. Zdjecie 44.
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Cwiczenie 2. Kregostup — prostowanie klatki piersiowej
Sposéb wykonania:

1. Pozycja wyjsciowa - stan twarzg do Scian w kacie pomieszczenia.
Rozstaw stopy na szeroko$¢ ramion.
Oprzyj dlonie o obie $ciany na wysoko$ci barkéw (zDJECIE 45).
Uciskaj dfonmi $ciany.
Pochyl si¢ w strone kata, zatrzymaj sie na 30 sekund (zDJECIE 46).
Powrd¢ do pozycji wyjsciowej, rozluznij cialo (zDJECIE 47).
Wykonaj 10 powtdrzen.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

Zdjecie 45. Zdjecie 46.

Cwiczenie 3. Kregostup - rozciagganie dolnej czesci plecow
Sposéb wykonania:
1. Pozycja wyjsciowa — usiagdz na krzesle i zat6z prawa noge na lewq (zDJECIE 48).
Obejmij splecionymi dforimi prawe kolano.
Podnies rekoma prawa noge do gory, a nastepnie w lewo (zDJECIE 49).
Tuldéw trzymaj wyprostowany.
Wytrzymaj 30 sekund.
Wykonaj 10 powtérzen na kazda noge.

SmeswN

A

Zdjecie 48. Zdjecie 49.
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Cwiczenie 4. Oczy — mruganie
Sposdéb wykonania:

1.

nhwn

Rozluznij twarz: oczy, brwi i szczeki (zDJECIE 50).
Zambknij oczy (zDJECIE 51).

Poruszaj tylko brwiami, rozluznij je (zDJECIE 52).
Otwieraj oczy co 3 sekundy.

Wykonaj 14 powtorzen.

Uwaga: Nie zaciskaj powiek, rozluznij je i oddychaj spokojnie.

Cwiczenie 5. Oczy - ruchy oczu przy zamknietych powiekach
Sposdb wykonania:

1.
2.
3.
4,

Zamknij oczy i rozluznij brwi (zDJECIE 51).

Przesun powoli gatki oczne w prawo, utrzymaj je w tej pozycji przez chwile.
Przesun powoli gatki oczne w lewo, utrzymaj je w tej pozycji przez chwile.
Powtdrz 9 razy.

Uwaga: Nie zaciskaj powiek i rozluznij je.

Zdjecie 50. Zdjecie 51.

Jl
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Cwiczenie 6. Oczy — widzenie obwodowe: postrzeganie obrazu dtugopisu
Sposdb wykonania:

1.

NawunhwN

8.

Stan np. przed obrazem wiszacym na $cianie lub przed inng osoba w odleglosci do 2 m.
Wez do kazdej reki dlugopis.

Podnies rece, tak aby czubek kazdego z nich znajdowal sie na wysokosci oczu (zDJECIE 53).
Skup swdj wzrok na obrazie wiszacym na $cianie.

Patrzac na obraz, rozsuwaj dlugopisy na boki.

Rozsuwaj je tak dlugo, az przestaniesz je widzie¢ (zDJECIE 54).

Teraz poruszaj dlugopisami w kazda ze stron (w prawo, w lewo, do siebie, od siebie),
caly czas koncentrujac wzrok na obrazie.

Staraj si¢ dostrzegaé diugopisy katem oka.

Uwaga: Jezeli przestaniesz widzie¢ podwdjne obrazy, zamknij oczy i po chwili kontynuuj ¢wi-
czenie. Mrugaj delikatnie. Wybierz dlugopisy w kolorach kontrastujacych ze sobg i z obrazem.

Zdjecie 53. Zdjecie 54.
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Cwiczenie 7. Ramiona i nadgarstki — rozciaganie palcow
Sposéb wykonania:

1.

SunPwbN

Unie$ rece do gory na wysoko$¢ oczu — dlonie ustaw grzbietem do twarzy.

Rozstaw palce (zZDJECIE 55).

Zginaj palce jeden po drugim, zaciskajac je w pies¢ — zacznij od matych palcéw (zZDJECIE 56).
Kciukiem obejmij palec wskazujacy.

Zaci$nij mocno piesci.

Przekre¢ nadgarstki o 90 stopni w sposéb, tak aby piesci znalazly si¢ naprzeciwko siebie
(zDJECIE 57).

Uwaga: Celem ¢wiczenia jest to, aby podczas zaciskania piesci palce poruszaly si¢ jednym
cigglym ruchem. Skreca¢ nalezy tylko nadgarstki. Lokcie powinny by¢ nieruchome.

Zdjecie 55.

Cwiczenie 8. Ramiona i nadgarstki — zataczanie kregow kciukiem
Sposéb wykonania:

1.

GNP WN

Wyciagnij przed siebie wyprostowang prawa reke.

Zegnij palce w pies¢, keiuk wyprostuj do gory (zDJECIE 58).

Lews dlonig zakryj lewe oko, nie zamykaj powieki (zDJECIE 59).

Zataczaj kciukiem kota zgodnie z ruchem wskazdwek zegara (zDJECIE 60).
Jednoczesnie $§ledz prawym okiem paznokie¢ poruszajacego sie kciuka.

Podczas ¢wiczenia normalnie mrugaj oczami i oddychaj.

Powtorz ¢wiczenie, zataczajac teraz kota przeciwnie do ruchu wskazdwek zegara.
Nastepnie zakryj prawe oko i wykonaj analogiczne ruchy lewym kciukiem.

Uwaga: Nie jest wazna wielko$¢ zataczanego kregu, ale poprawnos¢ ¢wiczenia. Poruszaj
oczami powoli i plynnie. Obraz kciuka nie musi by¢ ostry.

i
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Zdjecie 58. Zdjecie 59.
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Ochrona srodowiska w pracy biurowej

Coraz wiecej firm i instytucji przywiazuje wage do ochrony $rodowiska w wielu aspektach.
Podejmowane przez nie dzialania maja na celu zachowanie rownowagi w uktadzie cztowiek—
$rodowisko naturalne poprzez tworzenie ekologicznych miejsc pracy, w tym ekologicznych
biur i ekologicznej kultury zachowania.

Biurowe srodki techniczne i materiaty biurowe sprzyjajace ochronie srodowiska

w

kazdym biurze znajduja si¢ urzadzenia i materialy biurowe, ktore generujg spore zanie-

czyszczenie $srodowiska na kazdym etapie, poczawszy od procesu produkcji poprzez ich
uzywanie i eksploatacje az do zuzycia i ewentualnego recyklingu. Jezeli firma dba o $rodo-
wisko naturalne, powinna podejmowac¢ nastepujace dziatania:

swoimi decyzjami zakupowymi wspiera¢ producentdw, ktdrzy dbaja o srodowisko na-
turalne, np. wykorzystuja do produkcji materialy z odzysku;

kupowac¢ papier, ktéry pochodzi w 100% z odzysku;

wybiera¢ energooszczedne urzadzenia biurowe;

zakupi¢ oprogramowanie do elektronicznego obiegu dokumentow;

stosowac elektroniczne nosniki pamieci.

Zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i wyposazenia
Recykling zuzytych czeéci urzadzen biurowych i wyposazenia mozna przedstawi¢ na przy-
kladzie drukarki i jej eksploatacji.

Drukarka zadrukowuje papier, ktéry w wyniku segregacji Smieci trafia do kosza oznaczonego Papier.

57

Firma zewnetrzna odbiera papier jako makulature.

Makulatura trafia do fabryki, ktéra ja rozdrabnia, ptucze i przetwarza na surowiec wtérny.

Surowiec wtorny trafia do producenta papieru biurowego, gazet czy ksigzek.

W drukarce zuzywa sie toner i pusty pojemnik trafia do kosza z napisem Tonery i kartridze.

Nastepnie jest przesytany do firmy zajmujacej sie ich regeneracja i powtérnym napetnieniem.

Po regeneracji i napetnieniu ponownie trafiajg do tej samej drukarki.

Na podstawie: https://www.fpds.pl/pl (dostep: 30.09.2025).
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Zasady postepowania z odpadami wystepujacymi w pracy biurowej

Przecietny pracownik biurowy wytwarza dziennie odpady o objetosci 3 dm? (litry). Sa nimi
zadrukowany papier, zuzyte $rodki techniczne i materialy biurowe, odpady komunalne,
baterie oraz materialy eksploatacyjne. Najwazniejsze zasady dotyczace odpadéw w biurze
przedstawiono ponizej.

1. Ograniczanie ilosci odpadow
Nalezy maksymalnie ogranicza¢ ilo$¢ odpaddw przez:
= dokonywanie przemyslanych zakupéw — wybieranie np. opakowan zbiorczych, naczyn
szklanych, a nie plastikowych, duzych zbiornikéw na wode dla pracownikdw;
= oddawanie zuzytego sprzetu do sklepu przy zakupie nowego;
= wspolne uzywanie przez pracownikéw tych samych urzadzen i materialéw biurowych.

2. Ponowne wykorzystanie
W miare mozliwoéci nalezy wykorzystywac:
e sprawne $rodki techniczne i materialy biurowe przez inne osoby w biurze, np. kseroko-
piarke, niszczarke, zszywacze;
e zadrukowany jednostronnie papier, np. do notatek lub innych nieoficjalnych wydrukdw.

3. Selektywne zbieranie odpadow
Nalezy zorganizowac zbidrke odpadow, ustawiajac w biurze (np. w pomieszczeniu socjalnym
lub na korytarzu) koszy na odpady z podzialem na:

= papier;

m tworzywa sztuczne;

n szklo;

= baterie, $wietlowki.

Lista dziatan zapobiegajacych degradacji sSrodowiska

Dobre praktyki zapobiegajace degradacji sSrodowiska dotycza dzialan zwiazanych z ekolo-
gicznym wykorzystywaniem urzadzen biurowych, oswietlenia, ogrzewania i klimatyzacji,
papieru i wody oraz artykulow spozywczych. Waznym elementem jest rdwniez edukacja
ekologiczna.

Urzadzenia biurowe moga by¢ odpowiedzialne za nawet 30% zuzycia pradu w biurze.
Aby zmniejszy¢ te wartos¢, warto podlaczy¢ je do listwy zasilajacej, ktéra mozna wylaczaé
na noc. Urzadzenia, ktoérych uzywa si¢ okazjonalnie (np. kserokopiarki, niszczarki), mozna
wiacza¢ tylko na czas korzystania z nich. Nalezy tez uzywac trybu oszczedzania energii w po-
szczegblnych urzadzeniach - informacje o tej funkcji znajduja si¢ w ich instrukcjach obstugi.

Oswietlenie dzienne spetnia swoja funkgje, jezeli dobrze zaprojektujemy wnetrze biu-
rowe, ustawiajac stanowiska pracy blisko okien. Sposobem na zminimalizowanie zuzycia
pradu jest wymiana starszych zrodel o§wietlenia sztucznego na energooszczedne o$wietlenie
diodami LED.

Ogrzewanie i klimatyzacja. Wedlug réznych Zrédel ogrzewanie i klimatyzacja sg od-
powiedzialne za nawet 75% zuzycia pradu w biurach. Dobra praktyka jest czeste i krotkie
wietrzenie pomieszczen, co sprzyja wymianie powietrza, dzieki czemu szybciej si¢ ono —
zaleznie od potrzeby - schladza lub nagrzewa. Nalezy tez zadba¢ o odpowiednie ustawienie
(zaprogramowanie) klimatyzatora i instalacji grzewczej, tak aby utrzymywana byta optymalna
temperatura w ciagu dni pracy oraz odpowiednio nizsza w nocy i podczas weekendow.

Papier biurowy. Nalezy wykorzystywac papier pochodzacy z recyklingu (wyprodukowany
z makulatury) - jest on oznaczony w specjalny sposob. Przed kazdorazowym wydrukiem
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czegos$ na drukarce warto si¢ zastanowic, czy jest to faktycznie niezbedne. Niektore dokumenty
i materialy moga zapewne pozosta¢ w formie elektronicznej. W dokumentach niezobowig-
zujacych mozna zastosowaé mniejszg czcionke i wezsze marginesy, tak aby zmiesci¢ wigcej
tekstu na stronach, oraz ustawi¢ drukarke na dwustronny druk.

Woda. W celu zaoszczedzenia wody wykorzystuje sie metody bezkosztowe i niskokosz-
towe. Do tych pierwszych naleza: stopery w sptuczkach toaletowych, naprawa przeciekdw
wody i pary, dbanie o szczelnoé¢ instalacji wodnych, podlewanie kwiatéw woda z deszczowki.
Do metod niskokosztowych nalezy np. montaz regulatoréw strumienia wody w umywalkach.

Artykuly spozywcze. Aby zapewni¢ przysztym pokoleniom czyste powietrze, glebe
i wode, trzeba zmieni¢ wlasne nawyki. Zamiast plastikowych kubkdw, talerzy i sztuécow
stosowac naczynia szklane i sztuéce metalowe i zmywac je w zmywarkach, ktore, odpowiednio
zaprogramowane, zuzywajg znacznie mniej wody niz dzieje sie to podczas mycia recznego.
Zamiast woreczkow i papieru $niadaniowego warto wprowadzi¢ pudetka wielokrotnego
uzytku, np. pojemniki z recyklingu.

Edukacja ekologiczna pracownikdéw ma na celu zaangazowanie ich w proces przeciw-
dziatania degradacji srodowiska naturalnego. Moze si¢ ona odbywa¢ na zasadzie konkur-
sow, wydarzen czy akeji ekologicznych, dzieki ktdrym pracownicy wlaczajg sie naturalnie
w te dzialania, czesto angazujac réwniez swoje rodziny. Dobrym rozwigzaniem jest tez
umieszczenie napisow proekologicznych na drzwiach, np. ,\Wylgcz $wiatto”, ,Oszczedzaj
wodg’, ,Segreguj $mieci’, ,Zgnie¢ opakowanie przed wyrzuceniem go do $mieci”

Wymienione powyzej dzialania stanowig tylko czes¢ mozliwoéci. Ochrona zasobéw na-
turalnych jest obowigzkiem kazdego z nas i - jak wida¢ - z powodzeniem mozna pogodzi¢
ja z pracg biurowa.

Wprowadzanie zmian w organizagji i ich wptyw na poziom
bezpieczenistwa i higieny pracy

Kazda zmiana - zaréwno w zyciu zawodowym, jak i prywatnym — moze wplyna¢ pozytywnie
lub negatywnie na poziom bezpieczefistwa w pracy. Ponizej przedstawiono kilka przykla-
dow takich zmian, pokazujac, jak wplynely one na calg organizacje oraz na pojedynczych
pracownikow.
1. Restrukturyzacja zaktadu pracy polegajaca na zmianie sktadu zarzadu spotki lub zmianie
wlasciciela moze nie$¢ ze sobg oprocz zmian na gruncie finansowym réwniez powazne
zmiany w polityce bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dotychczasowy zarzad spétki nie przywigzywat wagi do stanu technicznego podtég i $cian oraz
stanu zewnetrznego budynku biurowego. Po restrukturyzacji zaktadu pracy rozpoczety sie prace
remontowo-naprawcze w budynku.

2. Tworzenie nowych miejsc pracy i nowych stanowisk pracy wigze si¢ ze zwigkszeniem
stanu zatrudnienia w zakladzie pracy oraz powstaniem nowych zagrozen.

+ Nowe stanowisko pracy w archiwum generuje zagrozenia biologiczne i konieczno$¢ wdrozenia
m.in. srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownika.

« Zwiekszenie liczby zatrudnionych w zaktadzie do 260 pracownikéw skutkuje koniecznoscia
powotania komisji ds. bhp, a wiec rodzi szanse na poprawe warunkéw bhp.
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Zatrudnianie obcokrajowcdw w dziale produkcji tworzy ryzyko nowych zagrozen dla
wszystkich pracownikéw, w tym réwniez pracownikéw biura. Jak podaje Panistwowa
Inspekcja Pracy, obcokrajowcy sg czesto zatrudniani bez szkolen w zakresie bhp lub
nie rozumiejg tych szkolen.

Grupa nowych pracownikéw z innego kraju nie zdawata sobie sprawy, ze nie wolno pali¢ na
korytarzu przy magazynie artykutéw papierniczych. Poprzez ich nieostroznosc¢ i pozostawienie
niedopatkéw doszto do pozaru.

Remont lub przebudowa zakladu pracy wigze si¢ z przebywaniem na terenie zaktadu
pracy pracownikéw innych firm i stwarzaniem przez nich zagrozen.

Pracownik zewnetrznej firmy budowlanej po zakonczeniu pracy nie zabezpieczyt otwartej stu-
dzienki na parkingu zaktadu pracy. Nastepnego dnia pracownik sekretariatu, ktory przyjechat
do pracy jako pierwszy, zaparkowat auto w taki sposéb, ze nie zobaczyt otworu studzienki i przy
wysiadaniu z auta wpadt w nia.

Reorganizacja pomieszczen pracy moze wigza¢ sie z nowymi warunkami pracy, ko-
nieczno$cig wymiany o$wietlenia, wyciszenia drzwi, montazem klimatyzacji.

W dotychczasowych pomieszczeniach pracy biurowej byto gtosno, poniewaz w jednym pokoju
pracowato czesto piec lub szes¢ oséb. Po reorganizacji w pomieszczeniach biurowych pracuja
po dwie osoby, wiec jest znacznie ciszej.

Nowy zakres czynno$ci, zakup nowego oprogramowania czy zwolnienia pracownikow
w firmie wigzg sie dla niektorych osob z duza dawka stresu.

Bank zmienit oprogramowania dla wszystkich pracownikéw. Dwie osoby nie radzity sobie juz
z dotychczasowym programem, wiec zmiana ta wywotata u nich duzy stres.

Rozwdj firmy moze powodowa¢ konieczno$¢ zakupu nowych urzadzen biurowych,
co wigze si¢ z inng jego obstuga i nowymi zagrozeniami.

W wyniku podpisania nowego kontraktu firma zainwestowata w drogie drukarki i kserokopiarki
nowej generacji. Zostaty one poustawiane w odrebnym pomieszczeniu, gdzie przymocowano
do $cian instrukcje obstugi i bhp dotyczace tych urzadzen. Dodatkowo wszyscy pracownicy
musieli odbyc¢ szkolenie, jak bezpiecznie obstugiwaé nowy sprzet.

Wymiana starych okien na nowe moze wigzac si¢ z pojawieniem si¢ nowych zagrozen.

Niedawno zatozone nowe okna w starym biurowcu z jednej strony przyczynity sie do podwyzsze-
nia temperatury panujacej w zimie w pomieszczeniach, a z drugiej strony — z powodu swojej duzej
szczelnosci — spowodowaty rozwdj czynnikéw biologicznych w postaci grzybdéw na $cianach.

Aktualizacja oceny ryzyka zawodowego niesie ze sobg mozliwo$¢ wprowadzenia w ra-
mach profilaktyki nowych $rodkéw ochrony zbiorowe;.

W wyniku przeprowadzenia aktualizacji oceny ryzyka zawodowego w pomieszczeniach biuro-
wych wymieniono wentylacje i instalacje elektryczng, co poprawito poziom bezpieczerstwa
pracownikéw biurowych.
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. Wszystkie budynki, w ktérych znajduja si¢ pomieszczenia pracy (w tym pracy biurowej),
powinny spelnia¢ wymagania dotyczace bhp i ergonomii.

. Wymagania, ktére powinny spelnia¢ pomieszczenia pracy, dotycza przede wszystkim o$wie-
tlenia, temperatury, mikroklimatu oraz organizacji pomieszczen higieniczno-sanitarnych
i socjalnych.

. Do najistotniejszych ucigzliwo$ci w pracy w pracy biurowej nalezg: obcigzenia fizyczne sta-
tyczne, obcigzenia nerwowo-psychiczne, oswietlenie, halas biurowy i klimatyzacja.

. Metodami, ktore skutecznie zmniejszaja lub eliminuja negatywne skutki wplywu czynnikow
ucigzliwych na pracownika biurowego, sa m.in. ¢wiczenia kregostupa, nadgarstkéw i oczu
oraz techniki relaksacyjne.

. Lista kontrolna warunkéw pracy na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe sprzyja
budowaniu dobrej atmosfery w pracy.

. Opracuj notatke na temat dziatan, ktére mégtby podja¢ pracodawca w sytuacji, gdy na zewnatrz
temperatura przekracza 36°C, a wewnatrz zepsuta sie klimatyzacja i do korica dnia pracy zostato
pie¢ godzin. Podaj zrédta, z ktérych korzystates.

. Jakie wymogi dotyczace liczby pomieszczen higieniczno-sanitarnych musi spetni¢ pracodawca
w budynku parterowym, w ktérym pracuje trzydziesci kobiet i pieciu mezczyzn?

. Poréwnaj dwa stanowiska pracy - sekretarki w szkole i gtéwnej ksiegowej — pod wzgledem
czynnikéw ucigzliwych. Zapisz swoje uwagi w zeszycie przedmiotowym.

. Podaj pie¢ przyktaddw dziatan, dzieki ktérym pracownicy biurowi moga przyczyni¢ sie do ochro-
ny srodowiska.

. Znajdz w internecie lub w innych zrédtach trzy ¢wiczenia fizyczne majace na celu odciazenie
kregostupa, a nastepnie je wykonaj. Ktére z nich najlepiej sprawdza sie w Twoim przypadku?
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Wprowadzenie

Jeszcze kilkanascie lat temu praca zdalna wydawata si¢ czyms wyjatkowym. Kojarzyta sie
glownie z informatykami, ktérzy pracowali z domu lub kawiarni, korzystajac z internetu. Dzis,
po doswiadczeniach pandemii i dzigki szybkiemu rozwojowi technologii, dla wielu oséb stata
sie codziennoscig. Coraz wigcej zawoddéw mozna wykonywa¢ zdalnie - nie tylko w informa-
tyce, ale takze w ksiegowosci, edukacji, marketingu, a nawet administracji. Praca zdalna, cho¢
odbywa si¢ poza biurem, podlega tym samym zasadom prawa pracy co praca stacjonarna.
Oznacza to m.in., ze musi by¢ wykonywana bezpiecznie i zgodnie z przepisami BHP.

Definicja pracy zdalnej
Od 7 marca 2023 r. w Kodeksie pracy znajduje si¢ oficjalna definicja pracy zdalne;.
Praca zdalna jest pracag wykonywang catkowicie lub cze$ciowo w miejscu wskazanym przez

pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w szczegdInosci w miejscu zamieszkania
. . ; , ; . . a . 2258
pracownika, z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢™".

Ta definicja brzmi bardzo urzedowo, dlatego w TABELI 35 zostala rozlozona na mniejsze
cze$ci, z ktorych kazda zostata wyjasniona.

Tabela 35. Wyjasnienie definigji pracy zdalnej

,Praca zdalna jest wykonywana

catkowicielub czeéciowo. . ” Pracownik moze pracowac zdalnie caty czas albo tylko przez kilka dni w tygodniu.

,---W miejscu wskazanym przez Pracownik sam proponuije, z jakiego miejsca bedzie pracowat (np. zdomu, domku na
pracownika i kazdorazowo uzgod- dziatce, z kawiarni, biblioteki czy przestrzeni coworkingowej), ale pracodawca musi
nionym z pracodawca. .." wyrazi¢ zgode na to miejsce.

- W szczegdlnosc w miejscu

zamieszkania pracownika...” Najczesciej pracownicy wykonuja prace zdalng ze swojego domu lub mieszkania.

- - ZWykorzystaniem srodkéw Chodzi o takie narzedzia jak komputer z dostepem do internetu, poczta e-mail, telefon,
bezposredniego porozumiewania komunikatory czy platformy online — czyli wszystko to, co pozwala pracowac i kon-
sie na odlegtos¢” taktowac sie zinnymi bez spotkan twarza w twarz.

%% Art. 67'8 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2025 1., poz. 277, z pozn. zm.).



Definicja pracy zdalnej

Mowigc najprosciej: praca zdalna to praca wykonywana poza siedziba firmy - naj-
czesciej w domu pracownika - z uzyciem komputera, telefonu i internetu. Nie jest to
jednak praca na wtasny rachunek i nadal pozostaje pracg wykonywana na rzecz pracodawcy
i zgodnie z jego poleceniami.

W jezyku potocznym praca zdalna bywa rowniez nazywana: home office, praca z domu
lub pracg online.

1. Ewa, pracownica obstugi klienta, codziennie loguje sie do firmowego systemu zdomu w Orzyszu,
obstugujac klientéw telefonicznie i przez czat.

2. Marcin, grafik komputerowy, projektuje materiaty reklamowe z domu w Lublinie, kontaktujac sie
online z zespotem pracujacym w biurze w Warszawie.

3. Beata, ksiegowa, wykonuje swoje obowiazki w domu, ale raz w tygodniu przyjezdza do biura,
by podpisa¢ dokumenty.

4. Tomasz, nauczyciel jezyka angielskiego, prowadzi zajecia online przez platforme Teams wedtug
ustalonego grafiku.

Zdjecie 61. Przyktady pracy zdalnej
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Zalety i wady pracy zdalnej

Praca zdalna stala si¢ codziennoscig dla wielu pracownikéw oraz firm. Umozliwia ona wy-
konywanie obowigzkow poza biurem, czesto w domu lub w innym miejscu wybranym przez
pracownika. Jednak - jak kazda inna forma pracy - ma ona swoje plusy i minusy. Poznanie
i zrozumienie ich pomaga lepiej zorganizowa¢ prace oraz unikng¢ probleméw zdrowotnych,
technicznych czy organizacyjnych.

Glowne zalety i wady pracy zdalnej z punktu widzenia pracownika zostaty przedstawione
W TABELI 36.

Tabela 36. Zalety i wady pracy zdalnej z punktu widzenia pracownika

« Oszczednos$¢ czasu i kosztow dojazdu — nie trzeba codziennie dojezdzac do biura.
« Elastycznos¢ — tatwiej jest pogodzi¢ obowiazki zawodowe z prywatnymi.

ZALETY . , Lo .
+ Komfort pracy — mozna pracowac w znanym, spokojnym srodowisku.
+ Wigksza samodzielnos¢ — pracownik uczy sie planowania i zarzadzania soba w czasie.
« Poczucie izolacji — brak kontaktu z zespotem moze obniza¢ motywacje do pracy.
WADY « Trudno$¢ w oddzieleniu pracy od zycia prywatnego — dom staje sie biurem.

« Problemy techniczne — awarie internetu lub sprzetu utrudniaja wykonywanie obowiazkéw.
« Ograniczony nadzér i komunikacja — konsultacje z przetozonym moga by¢ opdznione.

Glowne zalety i wady pracy zdalnej z punktu widzenia pracodawcy zostaly przedstawione
W TABELI 37.

Tabela 37. Zalety i wady pracy zdalnej z punktu widzenia pracodawcy

+ Mniejsze koszty utrzymania biura.
« Mozliwos¢ zatrudniania osob z réznych miejscowosci.
ZALETY - Wyzsza satysfakcja pracownikéw i mniejsza rotacja kadry.

« (zesto wieksza produktywno$¢ — w spokojnym Srodowisku domowym pracownicy moga by¢ bardziej
skoncentrowani.

- Utrudniona kontrola efektéw pracy.
WADY . Ry.zyko naruszenia.danych firmowych. o
- Wigksze wymagania techniczne i organizacyjne.

« Trudniejsza integracja zespotu.

W celu wzmocnienia zalet pracy zdalnej i ostabienia jej wad - zaréwno dla pracodaw-
cy, jak i dla pracownika — wazne jest wzajemne zaufanie oraz dobra organizacja i dbalos¢
o komunikacje miedzy wszystkimi uczestnikami procesu pracy. Oznacza to, ze pracownik
i pracodawca muszg jasno okresli¢ swoje oczekiwania, dotrzymywac¢ ustalonych termindw
i regularnie przekazywac sobie informacje o postepach w pracy. Wazne jest tez, by pracow-
nicy utrzymywali ze soba kontakt — nie tylko w sprawach zawodowych, ale réwniez po to,
by budowa¢ poczucie wspdlnoty i wspotpracy w zespole.

Z kolei pracodawca powinien zapewni¢ odpowiednie narzedzia nie tylko do pracy,
ale réwniez do komunikacji z innymi pracownikami i przetozonymi, udziela¢ wsparcia oraz
dba¢ o atmosfere zaufania, dzigki ktérej praca na odlegtos¢ moze by¢ réwnie efektywna
i bezpieczna jak ta wykonywana w biurze.



Rodzaje pracy zdalnej

Rodzaje pracy zdalnej

Kodeks pracy wyro6znia trzy podstawowe rodzaje pracy zdalnej: stala, czasowg (w tym
hybrydowa) oraz okazjonalng. Kazda z nich jest inaczej uregulowana w Kodeksie pracy
(art. 67'8-67°*) i odmiennie zorganizowana w praktyce.

Praca zdalna stata
Jest to taki rodzaj pracy zdalnej, w ktorym juz od poczatku zatrudnienia pracownika wiadomo,
ze bedzie on wykonywal swoje obowigzki catkowicie poza siedzibg pracodawcy - najcze-
$ciej w domu. Taki sposdb pracy jest ustalany przy negocjowaniu warunkow zatrudnienia,
a w umowie o prace (WzOr 17, s. 180-181) znajduja sie odpowiednie zapisy okreslajace
zasady jej wykonywania.

Praca zdalna stata dotyczy najczesciej zawodow, ktére mozna w petni realizowa¢ na
odlegtos¢, takich jak: informatyk, grafik, ttumacz, ksiggowy.

Programista, ktéry od momentu podpisania umowy o prace wykonuje wszystkie swoje obowiazki
z domu, komunikujac sie z zespotem i przetozonymi przez internet. Nie ma on obowiazku pojawiac
sie w biurze.

Praca zdalna czasowa

Ten rodzaj pracy zdalnej polega na tym, ze pracownik wykonuje swoje obowiazki zdalnie
tylko przez okreslony czas, po uzgodnieniu tego z pracodawcg. Taki tryb pracy wymaga
podpisania porozumienia miedzy stronami (WzORr 18, s. 182-183) — pracownik i pracodawca
muszg wspolnie ustali¢ zasady, czas trwania i sposob wykonywania pracy.

Praca zdalna czasowa jest stosowana gldwnie w sytuacjach szczegolnych lub przejscio-
wych, takich jak remont biura, problemy z dojazdem, opieka nad dzieckiem czy krétkotrwata
niedyspozycja zdrowotna. Po zakonczeniu uzgodnionego okresu lub zmianie warunkow
pracownik wraca do pracy stacjonarne;j.

Pracownica administracyjna pracuje zdalnie przez dwa miesigce, gdy w siedzibie firmy trwa
remont.

W ramach pracy zdalnej czasowej miesci si¢ takze tzw. praca hybrydowa, czyli praca
wykonywana cze$ciowo w domu, a czesciowo w siedzibie firmy. To rozwigzanie jest sto-
sowane przez tych pracodawcow, u ktdrych cze$¢ obowigzkéw mozna realizowaé zdalnie,
a inne (np. udzial w spotkaniach czy podpisywanie dokumentéw) wymagaja obecnosci
w siedzibie firmy.

Podstawa do wykonywania pracy hybrydowej moga by¢ zapisy umowy o prace lub
porozumienie miedzy pracownikiem a pracodawca. W praktyce praca hybrydowa jest
najczesciej wykonywana na podstawie umowy o prace (wzor 19, s. 184-185).

Specjalista ds. marketingu pracuje trzy dni w tygodniu zdomu, a dwa dni w biurze.
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Wzor 17. Umowa o prace zawarta z pracownikiem, ktdry od poczatku zatrudnienia wykonuje zdalnie wszystkie obowiazki

UMOWA O PRACE - PRACA ZDALNA STALA

zawarta w dniu 30 wrze$nia 2025 r. w Warszawie pomiedzy:

»TechSolutions” Sp. z 0.0., z siedzibg w Warszawie przy ul. Postepu 12, 02-676
Warszawa, NIP 525-288-45-32, REGON 387912340, reprezentowang przez
Jana Nowaka - Dyrektora ds. Personalnych, zwang dalej Pracodawca,

a

Piotrem Lewandowskim, zamieszkalym w Lublinie przy ul. Orkana 8/5,
legitymujacym si¢ dowodem osobistym seria AAN 456789, PESEL 90051512345,
zatrudnionym na stanowisku programisty, zwanym dalej Pracownikiem.

§ 1. Rodzaj umowy i czas jej trwania

1. Pracodawca zatrudnia Pracownika, a Pracownik zobowiazuje sie wyko-
nywac prace na stanowisku programisty w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony, poczawszy od dnia 1 paz-
dziernika 2025 r.

§ 2. Miejsce wykonywania pracy

1. Pracownik bedzie wykonywatl prace w formie pracy zdalnej, zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy oraz postanowieniami Regulaminu pracy
zdalnej obowiazujacego w ,,TechSolutions” Sp. z o.o.

2. Miejscem wykonywania pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania Pracow-
nika: Lublin, ul. Orkana 8/5, lub inne miejsce uzgodnione kazdorazowo
z Pracodawca.

3. Praca wykonywana bedzie z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elek-
tronicznej, w szczegdlnosci internetu, poczty elektronicznej oraz platform
do wspolpracy online.

§ 3. Zakres obowigzkow

1. Do obowiagzkow Pracownika nalezy w szczegdlnosci:
e projektowanie, tworzenie i testowanie oprogramowania zgodnie z po-
leceniami przelozonego,
e udzial w spotkaniach zespotu online,
e przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych.

2. Szczegbdtowy zakres obowigzkow okresla zatgcznik do niniejszej umowry.

§ 4. Wynagrodzenie

1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 8500 zt
brutto miesiecznie, platne do 10. dnia kazdego miesigca na wskazany
rachunek bankowy.

2. Pracownikowi przystuguje takze premia uznaniowa zgodnie z regulami-
nem wynagradzania obowigzujagcym u Pracodawcy.
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§ 5. Czas pracy

. Czas pracy Pracownika wynosi 8 godzin dziennie, od poniedziatku do
piatku, w godzinach 9:00-17:00.

. Pracownik ewidencjonuje czas pracy w systemie elektronicznym zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy zdalne;j.

§ 6. Zapewnienie sprzetu i narzedzi pracy

. Pracodawca zapewnia Pracownikowi niezbedny sprzet i narzedzia do
pracy, w tym: laptop, monitor, mysz, stuchawki oraz oprogramowanie
programistyczne.

. Sprzet stanowi wlasno$¢ Pracodawcy i moze by¢ uzywany wylacznie do
celow stuzbowych.

. Pracownik zobowigzuje si¢ do dbania o powierzony sprzet i nieudostep-
niania go osobom trzecim.

§ 7. Obowiazki w zakresie BHP i ochrony danych

. Pracownik o$wiadcza, ze jego stanowisko pracy w miejscu wykonywania
pracy zdalnej spelnia wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad ochrony danych
i poufnosci informacji okreslonych w regulaminach obowigzujacych
u Pracodawcy.

. Pracodawca przekazal Pracownikowi zasady BHP oraz instrukcje dotyczace
bezpiecznej organizacji stanowiska pracy zdalne;.

§ 8. Postanowienia konicowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg zastosowanie majg prze-
pisy Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy i Regulaminu pracy zdalnej
obowiazujacych w ,,TechSolutions” Sp. z o.o0.

. Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach
- po jednym dla kazdej ze stron.

Jan Nowak Fiotr Lewandowski

Jan Nowak Piotr Lewandowski
Dyrektor ds. personalnych

(pracodawca) (pracownik)
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Wzor 18. Porozumienie o wykonywaniu pracy zdalnej

POROZUMIENIE
O WYKONYWANIU PRACY ZDALNE]

zawarte w dniu 8 pazdziernika 2025 r. w Warszawie pomiedzy:

,OfficePro” Sp. z o0.0., z siedzibg w Warszawie przy ul. Piecknej 45, 00-672
Warszawa, NIP 525-267-89-10, REGON 387456210, reprezentowang przez
Anne Kowalska - Kierownika Dziatu Kadr, zwang dalej Pracodawca,

a

Marta Wisniewska, zamieszkala w Pruszkowie przy ul. Lipowej 12/3, zatrudniona
na podstawie umowy o prace na stanowisku specjalistki ds. administracyjnych,
zwang dalej Pracownikiem.

§ 1. Przedmiot porozumienia

1. Strony uzgadniaja, ze w okresie od 21 pazdziernika do 20 grudnia 2025 r.
Pracownik bedzie wykonywat prace w formie pracy zdalnej.

2. Praca zdalna jest wykonywana z powodu remontu siedziby firmy, ktory
uniemozliwia czasowe $wiadczenie pracy w biurze.

3. Miejscem wykonywania pracy zdalnej bedzie miejsce zamieszkania Pra-
cownika: Pruszkow, ul. Lipowa 12/3.

§ 2. Warunki organizacyjne

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w wymiarze pelnego etatu, w godzinach
od 8:00 do 16:00, zgodnie z obowigzujacym grafikiem.

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi niezbedne narzedzia pracy, tj. lap-
top, mysz komputerowa oraz dostep do firmowego systemu elektro-
nicznego.

3. W razie wystapienia probleméw technicznych Pracownik zobowiazuje si¢
niezwlocznie poinformowac o tym przelozonego lub dziat IT.

4. Pracodawca zapewnia zdalne wsparcie techniczne w godzinach pracy.

§ 3. Zasady rozliczania pracy

1. Pracownik rejestruje rozpoczecie i zakonczenie pracy w systemie elek-
tronicznym.

2. Pracodawca moze kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej w zakresie
powierzonych obowigzkéw, czasu pracy, przestrzegania przepiséw BHP
oraz ochrony danych.

3. Kontrola odbywa si¢ w sposob nienaruszajacy prywatnosci Pracownika.
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§ 4. Zasady BHP i ochrony danych

. Pracownik o$wiadcza, ze jego stanowisko pracy spetnia podstawowe wy-
magania bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracownik zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci danych oraz korzy-
stania wylacznie z zabezpieczonego sprzetu stuzbowego.

§ 5. Zwrot kosztow

. Pracodawca wyptaca Pracownikowi miesigczny ryczalt w wysokosci 3 zt
za kazdy dzien pracy zdalnej na pokrycie kosztow energii elektrycznej
i internetu.

. Ryczalt zostanie doliczony do wynagrodzenia miesiecznego.

§ 6. Postanowienia koncowe

. Po zakonczeniu okresu obowiazywania niniejszego porozumienia Pra-
cownik powraca do wykonywania pracy w siedzibie firmy.

. Porozumienie sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach -
po jednym dla kazdej ze stron.

Anna Kowalska Marta Wisniewska
Anna Kowalska Marta Wisniewska
Kierownik Dzialu Kadr Specjalistka ds. administracyjnych

(pracodawca) (pracownik)
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Wzor 19. Umowa o prace — praca hybrydowa

UMOWA O PRACE - PRACA HYBRYDOWA

zawarta w dniu 1 pazdziernika 2025 r. w Poznaniu pomiedzy:

»MediaConnect” Sp. z 0.0., z siedziba w Poznaniu przy ul. Stonecznej 25,
60-101 Poznan, NIP 782-294-56-11, REGON 385729810, reprezentowang
przez Marte Zielinska — Dyrektorke ds. Personalnych, zwang dalej Pracodawca,

a

Aleksandrg Kwiatkowska, zamieszkala w Swarzedzu przy ul. Kornickiej 8/4,
legitymujaca sie dowodem osobistym seria ABA 452189, PESEL 94081212345,
zatrudniong na stanowisku Specjalistki ds. marketingu, zwang dalej Pracownikiem.

§ 1. Rodzaj umowy i czas jej trwania

1. Pracodawca zatrudnia Pracownika, a Pracownik zobowiazuje si¢ wykony-
wacd prace na stanowisku Specjalistki ds. marketingu w pelnym wymiarze
czasu pracy.

2. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony, poczawszy od dnia 1 paz-
dziernika 2025 r.

§ 2. Miejsce wykonywania pracy

1. Pracabedzie wykonywana w systemie hybrydowym, obejmujgcym prace
zardwno w siedzibie Pracodawcy, jak i zdalnie.

2. Miejscem wykonywania pracy stacjonarnej jest biuro firmy przy ul. Sto-
necznej 25 w Poznaniu.

3. Miejscem wykonywania pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania Pracowni-
ka: Swarzedz, ul. Kérnicka 8/4, lub inne miejsce kazdorazowo uzgodnione
z Pracodawca.

4. Zasady organizacji pracy hybrydowej, w tym rozktad dni pracy zdalnej
i stacjonarnej, okreslajg Regulamin pracy i Regulamin pracy zdalnej obo-
wigzujace w ,,MediaConnect” Sp. z o0.0.

5. Standardowo Pracownik bedzie wykonywal prace zdalnie trzy dni w ty-
godniu (poniedziatek, wtorek, pigtek), a prace stacjonarng dwa dni w ty-
godniu ($roda, czwartek).

§ 3. Zakres obowigzkow

1. Do obowigzkdéw Pracownika nalezy w szczegolnosci:
e opracowywanie strategii marketingowych,
e przygotowywanie materiatéw promocyjnych i tresci do mediow spo-
tecznosciowych,
e analiza skutecznosci kampanii reklamowych,
e wspolpraca z zespolem projektowym online i stacjonarnie.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkow okresla zalacznik do niniejszej umowy.
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§ 4. Wynagrodzenie

. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokos$ci 7200 zi
brutto miesiecznie, platne do 10. dnia kazdego miesiagca na wskazany
rachunek bankowy.

. Pracownikowi przystuguje réwniez premia uznaniowa zgodnie z regula-
minem wynagradzania obowigzujacym u Pracodawcy.

§ 5. Czas pracy

. Czas pracy Pracownika wynosi 8 godzin dziennie, od poniedziatku do
piatku, w godzinach 9:00-17:00.
. Pracownik ewidencjonuje rozpoczecie i zakonczenie pracy w systemie
elektronicznym zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy
i Regulaminie pracy zdalne;.

§ 6. Sprzet i narzedzia pracy
. Pracodawca zapewnia Pracownikowi niezbedny sprzet stuzbowy, w tym
laptop, mysz, zestaw stuchawkowy, stuzbowy telefon i oprogramowanie
biurowe.
. Sprzet stanowi wlasno$¢ Pracodawcy i moze by¢ uzywany wytacznie do
celow stuzbowych.
. Pracownik zobowiazuje sie dba¢ o powierzony sprzet oraz przechowywac
go w sposob zabezpieczajacy przed dostepem o0sob trzecich.

§ 7. Obowiazki w zakresie BHP i ochrony danych

. Pracownik o$wiadcza, ze jego stanowisko pracy w miejscu wykonywania
pracy zdalnej spelnia podstawowe wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy.

. Pracownik zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad ochrony danych oso-
bowych i poufnosci informacji zgodnie z obowiazujacymi regulaminami.
. Pracodawca przekazal Pracownikowi zasady BHP oraz instrukcje dotyczace
organizacji stanowiska pracy zdalnej.

§ 8. Postanowienia konncowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg zastosowanie majg prze-
pisy Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy i Regulaminu pracy zdalnej
obowiazujacych w ,,MediaConnect” Sp. z o.0.

. Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach
- po jednym dla kazdej ze stron.

Marta Zielifiska Aleksandra Kwiatkowska

Dyrektorka ds. Personalnych

(pracodawca) (pracownik)
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Praca zdalna okazjonalna
Jest to rodzaj pracy zdalnej wykonywanej sporadycznie, na wniosek pracownika, w wymiarze
maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym. Ten rodzaj pracy zdalnej nie wymaga formal-
nego porozumienia z pracodawcg — wystarczy zlozenie prostego wniosku (wzor 20, s. 187),
mozliwe rowniez w formie e-maila. Praca zdalna okazjonalna jest przeznaczona gtéwnie dla
sytuacji nagtych lub losowych, gdy pracownik musi pozosta¢ w domu, ale moze wykonywa¢
swoje obowiazki zawodowe.

Przy tym rodzaju pracy zdalnej pracodawca nie ma obowigzku pokrywania kosztow ani
dostarczania pracownikowi sprzetu stuzbowego.

Ewa, zatrudniona w biurze rachunkowym, wystapita z wnioskiem o zdalne wykonywanie pracy w paz-
dzierniku 2025 r. (23 dni pracy), poniewaz w tym czasie musi opiekowac sie chorym ojcem. Po tym
czasie wraca do pracy w siedzibie firmy.

Prawo pracownika do ztozenie wniosku o prace zdalnag

Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej. Moze on doty-
czy¢ pracy zdalnej stalej, czasowej lub okazjonalnej. W przypadku pracy stalej i czasowej
wymaga to uzgodnienia miedzy stronami, natomiast praca zdalna okazjonalna wymaga
jedynie zgody pracodawcy.

Pracodawca rozpatruje taki wniosek, ale nie zawsze musi go zaakceptowaé. Moze odmo-
wi¢, jedli ze wzgledu na organizacje pracy, rodzaj obowigzkow lub koniecznos¢ bezposredniego
kontaktu z klientami praca zdalna nie jest mozliwa.

Sa jednak sytuacje, w ktérych pracodawca co do zasady powinien wniosek uwzglednic.
Dotyczy to m.in.:
kobiet w cigzy;
pracownikéw wychowujacych dziecko do 4 lat;
pracownikéw opiekujacych sie osoba z niepelnosprawnoscia;
pracownikow wychowujacych dziecko z orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub specjal-
nymi potrzebami edukacyjnymi.

W takich przypadkach odmowa jest mozliwa tylko wtedy, gdy organizacja pracy lub
charakter obowiazkéw nie pozwala na ich wykonywanie zdalnie. Pracodawca musi wtedy
przekazac uzasadnienie odmowy w ciggu 7 dni roboczych od ztozenia wniosku.

Regulamin pracy zdalnej

Kazda firma, w ktorej pracownicy wykonuja swoje obowiazki zdalnie, powinna mie¢ jasno
okreslone zasady. Podstawowym dokumentem, ktory je reguluje, jest regulamin pracy
zdalnej. To on okredla, jak ma wygladac organizacja pracy, w jaki sposéb pracodawca i pra-
cownicy beda sie komunikowa¢, rozlicza¢ i dba¢ o bezpieczenstwo.

Regulamin pracy zdalnej opracowuje pracodawca po konsultacji z reprezentacja pracow-
nikéw (jezeli nie zostalo zawarte porozumienie ze zwigzkami zawodowymi).
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Wzor 20. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej

Ewa Nowak Olsztyn, 23 wrzesnia 2025 1.

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowo$¢, data)

Specjalistka ds. ksiegowosci
(stanowisko)
Pan Jan Nosek
Prezes Zarzagdu
Biura Rachunkowego
»FinEkspert” Sp. z o.0.

ul. Piastowska 14
10-693 Olsztyn

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 67" § 6 Kodeksu pracy zwracam sie z uprzejma prosba
o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej w okresie od 1 do 31
pazdziernika 2025 r., w wymiarze 23 dni roboczych.
Powodem wniosku jest koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad chorym
ojcem, co w tym czasie uniemozliwia mi codzienny dojazd do siedziby firmy.
Oswiadczam, ze:

1. Posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,
w szczegodlnosci dostep do komputera stuzbowego, stabilne tacze internetowe
oraz bezpieczne miejsce pracy.

2. Zobowiazuje sie do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacym w firmie
Regulaminem pracy zdalnej.

3. Po zakonczeniu wskazanego okresu pracy zdalnej zobowigzuje sie¢ do
powrotu do pracy w siedzibie firmy.

Ewa Nowak
(podpis pracownika)

DECYZJA PRACODAWCY

Wyrazam zgode / Nie-wyrazamrzgody * na wykonywanie pracy zdalnej przez
Panig Ewe Nowak w okresie od 1 do 31 pazdziernika 2025 r.

25 wrzesnia 2025 r. Jan Nosek

Prezes Zarzadu Biura Rachunkowego
»FinEkspert” Sp. z o.o0.

(data i podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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Regulamin pracy zdalnej powinien jasno opisywac:

kto moze pracowac zdalnie i w jakim trybie (stalym, cze¢sciowym, okazjonalnym);
zasady pokrywania kosztoéw energii elektrycznej, internetu oraz sprzetu;

sposéb ewidencjonowania czasu pracy;

zasady kontaktu z przetozonym i kontroli pracy zdalnej;

procedury bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

wymagania dotyczace BHP, w tym organizacji stanowiska pracy;

tryb zglaszania problemdéw technicznych, awarii lub wypadkdéw przy pracy.

Dzigki regulaminowi kazda ze stron wie, jakie ma prawa i obowiazki. Pracownik ma
pewnosé, ze jego koszty zostang rozliczone zgodnie z zasadami, a pracodawca ma podstawe
do egzekwowania przestrzegania procedur. Regulamin chroni tez interesy firmy - zapobiega
chaosowi, nieporozumieniom i zwigksza bezpieczenstwo danych oraz komfort pracy.

W firmie spedycyjnej,TransSpeed” obowigzuje regulamin pracy zdalnej. Dokument precyzuje, ze pra-
cownicy dziatu logistycznego moga wykonywac swoje obowiazki zdalnie maksymalnie przez trzy dni
w tygodniu. Firma zapewnia stuzbowy laptop, monitor i oprogramowanie oraz wyptaca ryczatt za
energie i internet. Regulamin okresla réwniez sposéb rejestrowania czasu pracy, a kontrola odbywa sie

poprzez raporty tygodniowe i rozmowy online z przetozonym. Raz w roku firma organizuje szkolenie
z BHP oraz bezpieczenstwa informacji.

Przyktadowy regulamin pracy zdalnej zostat opublikowany na E '|ﬁ E
stronie internetowej Wydawnictwa ,,Ekonomik” - Jacek Musiatkiewicz = H
(link: bit.ly/bhpregulamin, kod QR —).

Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika (=] :
przy pracy zdalnej

Praca zdalna, mimo Ze jest wykonywana poza siedzibg firmy, podlega tym samym przepisom
Kodeksu pracy co praca stacjonarna. Oznacza to, ze zardwno pracodawca, jak i pracownik
majg okreslone prawa i obowiazki wynikajgce ze stosunku pracy. Warto pamietac, ze sg one
ze sobg cisle powigzane — obowiazki pracodawcy stanowig jednocze$nie prawa pracownika,
a obowiazki pracownika sg odzwierciedleniem praw pracodawcy. Dzieki temu zachowana
jest rwnowaga miedzy interesami obu stron oraz zapewnione sg warunki do bezpiecznego
i efektywnego wykonywania pracy.

Najwazniejsze prawa i obowiazki pracodawcy przy pracy zdalnej

Zapewnienie materiatdéw i narzedzi pracy lub zwrot ich kosztéw

Pracodawca ma obowiazek dostarczy¢ pracownikowi sprzet niezbedny do pracy zdalnej albo
zwrdcic koszty jego zakupu i uzytkowania.

Agencja reklamowa udostepnia pracujgcemu zdalnie grafikowi nie tylko laptopa z odpowiednim
oprogramowaniem, ale tez ergonomiczny fotel biurowy i dodatkowy monitor, aby zapewni¢ wygode
i bezpieczenstwo pracy przy komputerze.



Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika przy pracy zdalnej

Pokrycie kosztow energii elektrycznej i ustug telekomunikacyjnych
Pracodawca ma obowigzek pokrywa¢ koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej,
takie jak zuzycie energii elektrycznej czy korzystanie z internetu - jesli praca zdalna jest
wykonywana na jego polecenie lub za jego zgoda (czyli w trybie stalym lub czasowym).
Zasady oraz wysokos$¢ zwrotu kosztow ustala sie w porozumieniu miedzy stronami lub
w regulaminie pracy zdalne;j.

Zwrot kosztéw moze nastgpi¢ w formie ryczattu lub na podstawie faktycznych wydatkow
udokumentowanych przez pracownika. Wysokos¢ ryczattu powinna odpowiada¢ realnym
kosztom i by¢ okreslona w porozumieniu lub regulaminie pracy zdalnej.

Firma wyptaca pracownikowi miesieczny ryczatt w wysokosci 5 zt za kazdy dzien pracy zdalnej,
aby pokry¢ koszty zuzytego pradu oraz internetu.

W przypadku pracy zdalnej okazjonalnej (na wniosek pracownika - do 24 dni w roku)
pracodawca nie ma obowigzku pokrywania tych kosztow, poniewaz jest to rodzaj pracy
zdalnej wykonywanej dobrowolnie, z inicjatywy pracownika.

Zapewnienie opieki technicznej
Pracodawca powinien umozliwi¢ pracownikowi kontakt z osobg odpowiedzialng za pomoc
techniczna. Dzieki temu w razie awarii lub problemdw ze sprzetem pracownik nie zostaje sam.

Podczas pracy zdalnej jedna z pracownic biura rachunkowego nie mogta potaczyc sie z systemem
ksiegowym. Zgtosita problem przez czat techniczny, a pracownik dziatu IT pofaczyt sie zdalnie z jej
komputerem i w kilka minut rozwiazat usterke. Dzieki szybkiej pomocy mogta kontynuowa¢ swoja
prace bez opdznien i bez ryzyka utraty danych.

Zapewnienie szkolen
Pracodawca ma obowigzek organizowa¢ szkolenia niezbedne do wykonywania pracy zdalnej,
w tym z obstugi nowych systemdw, oprogramowania czy ochrony danych.

W firmie logistycznej czes¢ pracownikéw dziatu obstugi klienta przeszta na prace zdalna. Zanim
rozpoczeli wykonywanie obowigzkéw z domu, pracodawca zorganizowat szkolenie online doty-
czace obstugi nowego systemu informatycznego i zasad ochrony danych osobowych. Dzieki temu
pracownicy mogli rozpocza¢ prace zdalng bez problemoéw technicznych i z petng swiadomoscia
zasad bezpieczenstwa.

Ustalenie jasnych zasad kontroli pracy zdalnej, czasu pracy oraz przestrzegania przepisow
BHPiRODO

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ sposéb wykonywania pracy zdalnej, w tym réwniez
czas jej wykonywania, ale musi to robi¢ z poszanowaniem prywatnoséci pracownika i w
taki sposdb, aby nie narusza¢ spokoju domowego. Zasady takiej kontroli powinny by¢
jasno opisane w regulaminie pracy zdalnej lub w innych wewnetrznych procedurach
tirmy. Dzigki temu zaréwno pracownik, jak i pracodawca wiedza dokladnie, czego moga
sie spodziewac.
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Kontrola czasu pracy moze polega¢ na rejestrowaniu logowania do systemu, przesyla-
niu raportéw z wykonanych zadan lub krétkich spotkaniach online z przetozonym. Takie
rozwigzania pomagajg pracodawcy oceni¢ efektywnos¢ pracy, a jednoczesnie nie naruszaja
prywatnosci pracownika.

W jednym z urzedéw gminy kilku pracownikéw dziatu ksiggowosci wykonuje swoje obowiazki
zdalnie. Kazdy z nich codziennie rejestruje godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie
elektronicznym oraz raz w tygodniu przesyta raport z wykonanych zadan. Raz w miesigcu odbywa
sie spotkanie online z przetozonym, podczas ktérego omawiane sg postepy i sprawdzana jest
poprawnos¢ dziatan.

Kontrola sposobu wykonywania obowiazkow stuzbowych

Pracodawca ma prawo sprawdzaé, w jaki sposob pracownik wykonuje swoje obowiazki
stuzbowe podczas pracy zdalnej. Kontrola nie moze jednak naruszaé prywatnosci pracow-
nika i powinna opiera¢ si¢ na ocenie efektéw pracy, a nie obserwacji domowego otoczenia.

W firmie spedycyjnej,FastTrans” pracownicy dziatu logistyki wykonuja cze$¢ obowiazkéw zdalnie.
Kierownik dziatu raz w tygodniu organizuje spotkanie online, podczas ktérego omawia z zespotem
wyniki pracy i nowe zlecenia. Dzieki temu firma zachowuje porzadek i wysoka jakos¢ obstugi, a pra-
cownicy moga pracowac w uporzadkowany sposéb.

Dobre praktyki osob wykonujacych prace zdalnie

Pojecie dobrych praktyk oznacza sprawdzone i skuteczne sposoby postepowania, ktore
pomagaja wykonywac prace w sposdb bezpieczny, efektywny i zgodny z zasadami BHP.
Nie wynikajg one wprost z przepiséw prawa, ale stanowig zestaw zachowan i nawykoéw, ktore
ulatwiaja organizacje pracy i poprawiaja samopoczucie pracownika.

Dobre praktyki w pracy zdalnej to codzienne zachowania, ktére buduja kulture bezpieczen-
stwa, odpowiedzialnosci i wzajemnego zaufania.

Aby praca zdalna byta wykonywana w sposob bezpieczny, efektywny i zgodny z zasadami
BHP, warto stosowac kilka prostych zasad.

1. Zorganizuj swoje miejsce pracy tak, by byto ciche, dobrze o$wietlone i pozbawione
zagrozen.

2. Zaplanuj dzien pracy — wyznacz godziny rozpoczecia, przerw i zakonczenia.

3. Rob krétkie przerwy - co godzing wstan od biurka, rozciaggnij sie, przewietrz po-
mieszczenie.

4. Utrzymuj staly kontakt z przetozonym i wspdtpracownikami - uczestnicz w spotkaniach
online i informuj o postepach.

5. Oddziel czas pracy od zycia prywatnego — po zakonczeniu dnia pracy odpocznij i zajmij
sie swoimi sprawami.

Stosowanie dobrych praktyk pomaga nie tylko w efektywnej pracy, ale takze w zachowaniu
zdrowia i dobrego samopoczucia.



Postepowanie po wypadku przy pracy zdalnej

Wypadki przy pracy zdalnej

Praca zdalna, mimo Ze jest wykonywana poza siedziba firmy, nie zwalnia pracodawcy ani
pracownika z obowigzku dbania o bezpieczenstwo.

Wypadek przy pracy — nagte zdarzenie, wywotane przyczyna zewnetrzna, powodujace uraz
lub $mier¢, ktére nastapito w zwiazku z praca - podczas lub w zwigzku z wykonywaniem obo-
wigzkow stuzbowych, takze w czasie pracy zdalnej.

W praktyce oznacza to, ze jesli podczas wykonywania pracy z domu dojdzie do naglego
zdarzenia zwigzanego z obowigzkami zawodowymi, pracownik ma prawo zglosi¢ to jako
wypadek przy pracy. Nie wszystkie zdarzenia, ktore majg miejsce w czasie pracy zdalnej, beda
uznane za wypadki przy pracy — np. poparzenie przy przygotowywaniu positku w przerwie
zwykle nie spelnia przestanki zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.
Najczestsze przyktady wypadkow przy pracy zdalnej:

nagte zastabniecie podczas wykonywania obowigzkow;

potkniecie na schodach w drodze do stanowiska pracy;

poparzenie przy gotowaniu wody na kawe w przerwie;

zranienie palca przy krojeniu chleba w czasie przerwy $niadaniowe;j.

Postepowanie po wypadku przy pracy zdalnej

Kazdy wypadek, ktory zdarzy si¢ podczas wykonywania pracy zdalnej, musi by¢ niezwlocznie
zgloszony pracodawcy - najlepiej telefonicznie lub e-mailem. Zgtoszenie powinno zawiera¢
podstawowe informacje: date, godzine, opis zdarzenia oraz jego skutki (np. uraz, poparzenie,
zaslabniecie). Pracodawca ma obowigzek potraktowa¢ takie zgloszenie powaznie i wszczaé
postepowanie powypadkowe, tak samo jak w przypadku pracy stacjonarne;j.

OBOWIAZKI PRACODAWCY PO OTRZYMANIU ZGLOSZENIA
O WYPADKU PRZY PRACY ZDALNEJ

1. Powotanie zespotu powypadkowego (np. specjalista BHP i przedstawiciel pracownikéw).

2. Zgromadzenie dokumentacji, na ktérg skfadajg sie m.in. opis zdarzenia, oSwiadczenie pracow-
nika, ewentualne zdjecia miejsca zdarzenia.

3. Ustalenie, czy zdarzenie spetnia definicje wypadku przy pracy.

4. Sporzadzenie protokotu powypadkowego, ktéry pracodawca zatwierdza i przekazuje pracow-
nikowi do zapoznania.

Jesli zdarzenie zostanie uznane za wypadek przy pracy, pracownik ma prawo do $wiadczen
z ubezpieczenia wypadkowego, takich jak:
e zasitek chorobowy;
e jednorazowe odszkodowanie;
e pokrycie kosztow leczenia.

Wazne jest, aby pracownik nie ukrywal zdarzenia ani nie bagatelizowal nawet drobnych
urazow - tylko szybka reakcja i udokumentowanie wypadku umozliwia uzyskanie pomocy
i ochrone praw pracownika.
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Zakonczenie pracy zdalnej

Zaréwno pracownik, jak i pracodawca mogg wnioskowaé o zakonczenie pracy zdalnej
i powrdt do pracy w siedzibie firmy. Sposéb, w jaki to sie odbywa, zalezy od rodzaju pracy
zdalne;j.

Zakoniczenie pracy zdalnej statej

Jezeli praca zdalna zostala ustalona w umowie o prace, jej zakonczenie wymaga porozu-
mienia stron lub zmiany warunkow zatrudnienia (tzw. wypowiedzenia zmieniajacego).
Nie wystarczy wiec samo oswiadczenie jednej strony, lecz konieczne jest wspdlne uzgodnienie
nowego miejsca wykonywania pracy (np. w biurze). W praktyce oznacza to, ze Zadna ze stron
nie moze samodzielnie zakonczy¢ takiego trybu pracy.

Programista zatrudniony na state w trybie zdalnym otrzymuje propozycje powrotu do biura. Jesli nie
wyraza on na to zgody, pracodawca moze wypowiedzie¢ warunki pracy i zaproponowac nowe — prace
stacjonarna. Pracownik moze przyja¢ lub odrzuci¢ te propozycje. W przypadku odrzucenia nowych
warunkoéw przez pracownika umowa o prace zostaje rozwigzana po uptywie okresu wypowiedzenia,
ktérego dtugosc zalezy od rodzaju umowy i stazu pracy.

Zakonczenie pracy zdalnej czasowej

Praca zdalna czasowa jest z gory ustalona na okreslony okres (np. dwa miesigce podczas
remontu biura). Po jego zakonczeniu pracownik automatycznie wraca do pracy stacjonarnej,
bez potrzeby skladania dodatkowych o$wiadczen. Jesli jednak jedna ze stron chce zakonczy¢
taki tryb wczesniej, powinna ztozy¢ pisemny wniosek lub o$§wiadczenie - najlepiej z zacho-
waniem rozsadnego terminu (np. 1-3 dni roboczych), aby umozliwi¢ organizacje powrotu
do pracy stacjonarne;.

Specjalistka ds. administracji, ktéra pracuje zdalnie podczas remontu biura, moze poprosi¢ o wcze-
$niejszy powr6t do pracy w siedzibie firmy, jesli remont zakoriczy sie szybcie;j.

Zakonczenie pracy hybrydowej
Praca hybrydowa, czyli potaczenie pracy zdalnej i stacjonarnej, jest najczesciej ustalana jako
element umowy o prace albo w formie porozumienia miedzy pracownikiem a pracodawcy.
Jej zakonczenie zalezy od tego, w jaki sposob zostala wprowadzona.
Jesli system pracy hybrydowej zostal zapisany w umowie, to zmiana tego trybu przebiega
tak jak przy pracy zdalnej stalej.
Gdy praca hybrydowa wynika z porozumienia mie¢dzy pracownikiem a pracodawcs,
to mozna jg zakonczyc¢:
e na wniosek jednej ze stron, z zachowaniem uzgodnionego okresu powrotu (najczesciej
1-3 dni robocze);
e automatycznie, jesli uptynal termin, na jaki praca hybrydowa byta wprowadzona.



Zakoriczenie pracy zdalnej

Zakonczenie pracy zdalnej okazjonalnej

Praca zdalna okazjonalna nie wymaga odrebnego zakonczenia — konczy si¢ automatycznie
po wykorzystaniu uzgodnionych dni lub wczeéniej, jesli pracownik poinformuje, ze wraca
do biura. Pracodawca moze tez odwola¢ zgode, jesli zmienig si¢ warunki organizacyjne,

np. konieczna jest obecnos¢ pracownika w biurze w danym dniu.

Ksiegowa, ktdra ztozyta wniosek o 5 dni pracy zdalnej, moze po 3 dniach powiadomi¢, ze wraca do

biura — wystarczy proste zawiadomienie e-mailowe.

10.

1.

. Praca zdalna to praca wykonywana poza siedziba firmy — najczeéciej w domu pracownika -

z uzyciem komputera, telefonu i internetu.

. Praca zdalna stala si¢ nieodlacznym elementem wspodtczesnego rynku pracy.

. Praca zdalna, cho¢ odbywa sie poza siedziba firmy, wymaga takiego samego zaangazowania,

odpowiedzialnosci i przestrzegania zasad BHP jak praca stacjonarna.

Kodeks pracy wyroznia trzy podstawowe rodzaje pracy zdalnej: stata, czasowg (w tym hybry-
dowa) i okazjonalng. Kazda z nich jest inaczej uregulowana i zorganizowana.

. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, ale pracodawca

nie zawsze musi go zaakceptowac. Sg jednak sytuacje, w ktérych pracodawca co do zasady
powinien wniosek uwzglednic.

Regulamin pracy zdalnej to najwazniejszy dokument okreslajacy zasady pracy na odleglos¢.
Dzieki niemu zaréwno pracodawca, jak i pracownik wiedzg, czego moga si¢ spodziewac i jak
reagowac w razie problemow.

. Zaréwno pracownik, jak i pracodawca maja swoje prawa i obowiazki, ktére gwarantuja,

ze praca zdalna bedzie nie tylko wygodna, ale tez zgodna z przepisami.

Dobre praktyki, takie jak planowanie dnia, komunikacja z zespotem czy dbanie o ergonomie,
pomagaja w zachowaniu efektywnosci i zdrowia.

Wypadki przy pracy zdalnej pokazuja, ze bezpieczenstwo w miejscu pracy zalezy nie tylko od
przepisow, ale takze od codziennej rozwagi i odpowiedzialnosci pracownika.

Wypadek przy pracy zdalnej traktowany jest tak samo jak wypadek w biurze czy warsztacie
- obowigzuja te same zasady zgltaszania, dokumentowania i wyplaty swiadczen.

Sposéb zakonczenia pracy zdalnej zalezy od tego, jaki rodzaj pracy zdalnej jest wykonywany
przez pracownika.
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# o PP

2

Wyjasnij, czym rézni sie praca zdalna od samozatrudnienia.

Podaj dwa przyktady sytuacji, w ktérych mozna zastosowac prace zdalng czasowa.
Jakie sa gtéwne zalety pracy zdalnej dla pracownika? Podaj przykfad z zycia.
Dlaczego w firmie wprowadzany jest regulamin pracy zdalnej i kto go tworzy?

W jaki sposéb regulamin pracy zdalnej pomaga unikna¢ nieporozumien miedzy pracownikiem
a pracodawca?

Jakie obowiazki ma pracodawca wobec pracownika wykonujacego prace zdalng?

7. Zaproponuj rozwigzania, ktére mogtyby utatwi¢ osobom pracujacym zdalnie utrzymanie

10.

11.
12.
13.
14.

réwnowagi miedzy zyciem prywatnym i zawodowym.

W jakich sytuacjach pracodawca co do zasady powinien uwzgledni¢ wniosek pracownika
o prace zdalna?

Przy jakim rodzaju pracy zdalnej — zgodnie z Kodeksem pracy - pracodawca nie ma obowiazku
zwracania pracownikowi kosztéw z nig zwigzanych?

Zréb zdjecie lub szkic swojego stanowiska do nauki w domu. Ocen, czy spetnia zasady ergo-
nomii pracy przy komputerze, i zaproponuj dwa sposoby jego ulepszenia.

W jakich okolicznosciach zdarzenie w domu mozna uznac za wypadek przy pracy, a w jakich nie?
Jakie dziatania powinien podja¢ pracownik po wystapieniu wypadku podczas pracy zdalnej?
Jakie moga by¢ skutki niezgtaszania pracodawcy wypadkdéw przy pracy zdalnej?

Kiedy praca zdalna koniczy sie automatycznie, a kiedy wymaga porozumienia stron?
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