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7Pierwsza pomoc 
przedmedyczna

 7.1  Wprowadzenie
Pierwszej pomocy przedmedycznej możemy udzielać w różnych sytuacjach, np. w domu, 
biurze, szkole, zakładzie pracy, na drodze – jeżeli jesteśmy świadkami wypadku komunika-
cyjnego, na wakacjach. W każdej sytuacji należy pamiętać, że stan zdrowia osoby poszko-
dowanej może ulec dynamicznej i nieoczekiwanej zmianie. Dlatego stan ogólny tej osoby 
oraz podstawowe czynności życiowe należy monitorować nieustannie do czasu przybycia 
pogotowia ratunkowego.

W podręczniku przedstawiono podstawową wiedzę na temat udzielania pierwszej pomocy 
przedmedycznej. Związane z tym ćwiczenia możecie przeprowadzić w klasie, wykorzystując 
do tego fantom, czyli model anatomiczny przedstawiający człowieka.

Omówienie zasad udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej wymaga wyjaśnienia 
pojęć, które pojawią się w tym rozdziale.

! Automatyczny defibrylator AED (ang. automated external defibrillator) – urządzenie me-
dyczne, które podaje impuls elektryczny, a jego zadaniem jest wyciszenie migotania komór 
serca i uregulowanie jego rytmu. Można je znaleźć w biurach, szkołach, urzędach, zakładach 
produkcyjnych oraz miejscach użyteczności publicznej takich jak centra handlowe, kościoły 
czy ośrodki sportowe.

Defibrylacja – zabieg medyczny wykonywany przy użyciu defibrylatora w sytuacji, gdy u po-
szkodowanego doszło do zatrzymania krążenia.

Drożność dróg oddechowych – brak przeszkody uniemożliwiającej swobodny przepływ 
powietrza w drogach oddechowych człowieka.

Działania ratownicze – działania na miejscu zdarzenia mające na celu udzielenie pierwszej 
pomocy przedmedycznej. Zaliczamy tu wszystkie działania wykonywane przez osoby udzie-
lające pierwszej pomocy.

Dziecko (w ratownictwie medycznym): 1) noworodek – od urodzenia do 1. miesiąca życia; 
2) niemowlę – od 1. miesiąca do 1. roku życia; 3) dziecko – od 1. roku życia do pojawienia się 
cech pokwitania (zazwyczaj ok. 13–14. roku życia).

Europejska Rada Resuscytacji (ERC – European Resuscitation Council) (www.erc.edu) – euro-
pejska organizacja, która zajmuje się opracowywaniem i rozpowszechnianiem zasad udzielania 
pierwszej pomocy przedmedycznej oraz zaawansowanych zabiegów resuscytacyjnych.

Nagłe i ostre bóle uogólnione – bóle znacznego stopnia w bliżej nieokreślonej przez poszko-
dowanego okolicy ciała.
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! Niewydolność układu krążenia lub układu oddechowego – dynamiczna zmiana wydolności 
układu krążenia lub oddechowego u osoby poszkodowanej wskutek zadziałania czynników 
fizycznych lub chemicznych, zewnętrznych lub wewnętrznych.

Osoba dorosła (w ratownictwie medycznym) – osoba, u której widoczne są cechy pokwitania 
(zazwyczaj od ok. 13.–14. roku życia).

Osoba udzielająca pomocy przedmedycznej – każda osoba, która udziela pierwszej pomocy 
przedmedycznej przed udzieleniem jej przez pomoc specjalistyczną. Osoba udzielająca pierwszej 
pomocy przedmedycznej jest chroniona prawnie jak funkcjonariusz publiczny.

Pierwsza pomoc (pierwsza pomoc przedmedyczna) – zespół czynności podejmowanych 
w celu ratowania osoby w stanie nagłego zagrożenia zdrowotnego wykonywanych przez osobę 
znajdującą się w miejscu zdarzenia, w tym również z wykorzystaniem wyrobów medycznych, 
wyposażenia wyrobów medycznych, systemów i zestawów zabiegowych oraz produktów 
leczniczych dostępnych na miejscu zdarzenia dopuszczonych do obrotu na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej.

Pogotowie ratunkowe – potoczna nazwa zespołu ratownictwa medycznego.

Polska Rada Resuscytacji (PRC – Polish Resuscitation Council) (www.prc.krakow.pl) – polska 
organizacja, która rozpowszechnia i promuje wytyczne związane z resuscytacją krążeniowo-
-oddechową i algorytmami udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.

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

Reakcja alergiczna – reakcja organizmu człowieka na kontakt z alergenem, na który jest 
uczulony, wywołująca u niego nagłe zaburzenie prawidłowej pracy i wydolności i mogąca 
prowadzić do wstrząsu anafilaktycznego.

Reanimacja – czynności wykonywane przez osobę (ratownika), mające na celu powrót u po-
szkodowanego czynności życiowych: krążenia i oddychania, a następnie powrót świadomości.

Resuscytacja krążeniowo-oddechowa (RKO) – czynności, których celem jest przywrócenie 
prawidłowej pracy układu krążenia i układu oddechowego u poszkodowanego, u którego 
doszło do nagłego zatrzymania podstawowych czynności życiowych.

Resuscytator (worek samorozprężalny) – urządzenie medyczne wykorzystywane do prowa-
dzenia sztucznej wentylacji poszkodowanego podczas resuscytacji krążeniowo-oddechowej.

Urazy o różnych mechanizmach powstawania – urazy u osoby poszkodowanej będące 
następstwem zadziałania na jej organizm czynników fizycznych lub chemicznych.

Zabieg medyczny – czynności medyczne służące diagnozowaniu i leczeniu poszkodowanego, 
wykonywane m.in. przez zespół ratownictwa medycznego.

Zespół ratownictwa medycznego (ZRM) – jednostka, na której świadczenia zawarto umo-
wę o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej, podejmująca medyczne czynności ratunkowe 
w warunkach pozaszpitalnych, spełniająca wymagania określone w ustawie o Państwowym 
Ratownictwie Medycznym.
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 7.2  Zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej
Zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej wynikają z wytycznych Europejskiej 
Rady Resuscytacji i należą do nich czynności przedstawione na rys. 14.

Ocena zdarzenia i pierwsze wrażenie

Udzielenie pomocy

Zabezpieczenie siebie, miejsca zdarzenia i poszkodowanego

Ocena poszkodowanego

Powiadomienie odpowiednich służb

Rysunek 14. Zasady udzielania pierwszej pomocy

1. Ocena zdarzenia i pierwsze wrażenie
Oceniając zdarzenie, trzeba zwrócić uwagę na to, co już się wydarzyło, a także spróbować 
przewidzieć, co może zdarzyć się za chwilę. Należy mieć na uwadze, że sytuacja może w każdej 
chwili ulec zmianie i stanowić zagrożenie dla życia lub zdrowia uczestników zdarzenia oraz 
osób udzielających pierwszej pomocy przedmedycznej.

2. Zabezpieczenie siebie, miejsca zdarzenia i poszkodowanego 
Każde zdarzenie, w którego następstwie jest zagrożone czyjeś życie lub zdrowie, wiąże się 
zwykle z silnymi emocjami i stresem. Po uspokojeniu się i dokonaniu krótkiej oceny zdarzenia 
należy natychmiast powiadomić służby ratunkowe oraz podjąć zdecydowane kroki w celu 
zapewnienia sobie bezpieczeństwa, zabezpieczenia miejsca zdarzenia oraz sprawnego dotarcia 
do osób poszkodowanych i skutecznego udzielenia im pierwszej pomocy przedmedycznej.

Zabezpieczenie siebie
W trakcie udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej zapewniamy sobie bezpieczeństwo 
poprzez założenie jednorazowych rękawiczek ochronnych (jednej lub dwóch par) oraz – 
w przypadku kontaktu z osobą nieprzytomną – używanie maseczki lub ustnika do prowadze-
nia sztucznego oddychania, wyjętych z apteczki pierwszej pomocy. Dodatkowo w przypadku 
zdarzeń mających miejsce w ruchu drogowym oraz w zakładach przemysłowych należy 
założyć kamizelkę odblaskową oraz – jeżeli wymaga tego sytuacja – okulary ochronne. Osoba 
udzielająca pomocy powinna również poprosić innych świadków zdarzenia o współpracę.

Zabezpieczenie miejsca zdarzenia
Okoliczności wypadku mogą być bardzo różne, dlatego priorytetem jest dbanie o własne 
bezpieczeństwo. Nie należy zbliżać się do osób poszkodowanych i miejsca zdarzenia bez 
określenia, czy podjęcie czynności ratunkowych będzie dla nas bezpieczne. W razie wąt-
pliwości lub wystąpienia jakiegokolwiek niebezpieczeństwa należy zaprzestać udzielania 
pierwszej pomocy. W przypadku zdarzeń mających miejsce w ruchu drogowym własny pojazd 
ustawiamy na poboczu, z włączonymi światłami awaryjnymi, a za pojazdem w odległości 
30–100 m (w zależności od rodzaju drogi) stawiamy trójkąt ostrzegawczy. W wypadkach 
mających miejsce w zakładzie pracy miejsce zdarzenia odgradzamy taśmą ochronną.
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Zabezpieczenie poszkodowanego
Poszkodowany może wymagać wsparcia psychicznego i udzielenia pomocy specjalistycznej. 
Jeżeli jest taka możliwość, należy odseparować go od źródła urazu poprzez pilną ewakuację 
z miejsca zdarzenia lub zminimalizowanie ekspozycji na czynniki niebezpieczne. Istotną kwe-
stią jest ciągłe wspieranie go psychicznie do czasu przyjazdu zespołu ratownictwa medycznego.

Przykład

Standardowe wyposażenie apteczki w zakładzie pracy (tzw. apteczki przemysłowej), wykorzystywanej 
do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej:

•	 kompres zimny	 1 szt.
•	 kompres na oko	 2 szt.
•	 kompres 10 × 10 cm	 3 szt.
•	 opaska elastyczna 4 m × 6 cm	 2 szt.
•	 opaska elastyczna 4 m × 8 cm	 2 szt.
•	 plaster 10 × 6 cm (8 szt.)	 1 opak.
•	 plaster (14 szt.)	 1 opak.
•	 plaster 5 m × 2,5 cm	 1 szt.
•	 opatrunek indywidualny M (sterylny)	 3 szt.
•	 opatrunek indywidualny G (sterylny)	 1 szt.
•	 opatrunek indywidualny K (sterylny)	 1 szt.
•	 chusta opatrunkowa 60 × 80 cm	 1 szt.
•	 chusta trójkątna	 2 szt.
•	 chusta z flizeliny (5 szt.)	 1 opak.
•	 koc ratunkowy 160 × 210 cm (koc NRC)	 1 szt.
•	 nożyczki 19 cm	 1 szt.
•	 rękawiczki lateksowe	 4 szt.
•	 chusteczka dezynfekująca	 6 szt.
•	 ustnik do sztucznego oddychania	 1 szt.
•	 instrukcja udzielania pierwszej pomocy	 1 szt.
•	 wykaz telefonów alarmowych	 1 szt.

Zdjęcie 10. Apteczka w zakładzie pracy i jej zawartość

3. Ocena poszkodowanego (na podstawie analizy obserwowanych u niego objawów)
Oceny objawów u poszkodowanego trzeba dokonać jak najszybciej, najlepiej w ciągu kil-
kunastu sekund. Należy zwrócić uwagę przede wszystkim na jego wygląd ogólny, obecność 
zagrażających jego życiu krwotoków, otwartych ran oraz sprawdzić, czy poszkodowany 
oddycha. Należy też zweryfikować, czy z poszkodowanym jest kontakt logiczno-słowny, 
np. zadając mu pytania o imię i nazwisko, przebieg zdarzenia itp.
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4. Powiadomienie odpowiednich służb
W Polsce funkcjonuje wiele numerów alarmowych, z których najważniejsze przedstawia 
tabela 32. Podstawowy numer alarmowy to 112. Pod tym numerem koordynowana jest 
praca wszystkich służb ratunkowych.

Tabela 32. Numery alarmowe w Polsce

Numer Nazwa Kiedy dzwonić

112 Europejski numer ratunkowy Dzwonić w nagłych sytuacjach zagrożenia zdrowia, życia, bezpieczeństwa, 
mienia i środowiska

999 lub 112 Pogotowie ratunkowe Dzwonić w nagłych sytuacjach zagrożenia zdrowia i życia

112 Straż pożarna Dzwonić, gdy się pali, dojdzie do wybuchu, gdy ktoś jest uwięziony w bu-
dynku, gdy zauważymy gniazda niebzepiecznych owadów (np. szerszeni)

112 Policja Dzwonić w sytuacjach zagrożeń takich jak włamanie, napad, bójka, wypadek 
drogowy, kradzież

994 Pogotowie wodociągowe Dzwonić w razie awarii sieci i przyłączy wodociągowych, gdy jest niskie 
ciśnienie wody

992 Pogotowie gazowe Dzwonić, gdy ulatnia się gaz, np. w biurze, w domu

991 Pogotowie energetyczne Dzwonić, gdy uszkodzona jest linia energetyczna, nie ma prądu, licznik źle 
działa

601 100 100 Wodne Ochotnicze Pogotowie 
Ratunkowe (WOPR) Dzwonić, gdy ktoś zaczyna tonąć, gdy daleko wypłynął i go nie widzimy

601 100 300 Górskie Ochotnicze Pogotowie 
Ratunkowe (GOPR)

Dzwonić, gdy ktoś wyszedł w góry i potrzebna jest pomoc, gdy ktoś ulegnie 
w górach wypadkowi, gdy się zgubi

Zdjęcie 11. Wzywanie pomocy
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Dzwoniąc pod numery alarmowe, należy podawać informacje według schematu postę-
powania przedstawionego na rys. 15.

Nie rozłączaj się!

Nie przerywaj połączenia. Dyspozytor 
może mieć dodatkowe pytania, może 
też powiedzieć, co masz robić do czasu 
przyjazdu służb.



Gdzie ma miejsce 
zdarzenie?

Podaj dokładny adres zdarzenia, a jeśli go 
nie znasz, opisz punkty charakterystyczne 
w okolicy, aby ratownicy mogli szybko to 
miejsce znaleźć.



Kto jest 
poszkodowany?

Podaj liczbę poszkodowanych i w miarę 
możliwości określ ich wiek i płeć.

Co się stało?
Opisz krótko, co się wydarzyło, i podaj stan 
poszkodowanych, czyli objawy, które jesteś 
w stanie zaobserwować.



Kto wzywa  
pomocy?

Podaj swoje imię i nazwisko oraz numer 
telefonu, aby się uwierzytelnić.

Rysunek 15. Schemat wzywania pomocy

Przykład

„Dzień dobry, na ulicy Leśnej 166/9 w Poznaniu, w biurze geodezyjnym na III piętrze zasłabły dwie 
kobiety w wieku około 30 lat. Są nieprzytomne, a jedna z nich nie oddycha. W pokoju wyczuwalny 
jest dym. Moje nazwisko Janusz Brzozowski, numer telefonu 456-678-988.”

Należy pamiętać, że dyżurujący pod numerem alarmowym dyspozytor będzie za-
dawał dodatkowe pytania, na które trzeba odpowiadać krótko i rzeczowo. Dyspozytor 
poinformuje też wzywającego, jakie czynności powinien podjąć do czasu przyjazdu służb 
ratunkowych. W sytuacji opisanej w przykładzie dyspozytor najprawdopodobniej wezwie 
na miejsce zdarzenia pogotowie ratunkowe, pogotowie energetyczne, pogotowie gazowe 
oraz straż pożarną.

Po zawiadomieniu odpowiednich służb należy udzielić poszkodowanemu pierwszej 
pomocy – czynności z tym związane zostaną omówione w kolejnych podrozdziałach.
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 7.3  Najważniejsze symptomy stanu nagłego zagrożenia zdrowotnego

! Stan nagłego zagrożenia zdrowotnego – stan polegający na nagłym lub przewidywanym 
w krótkim czasie pojawieniu się objawów pogarszania zdrowia, którego bezpośrednim na-
stępstwem może być poważne uszkodzenie funkcji organizmu, uszkodzenie ciała lub utrata 
życia, wymagający podjęcia natychmiastowych medycznych czynności ratunkowych i leczenia.

Stan ten wymaga podjęcia natychmiastowych działań ratowniczych lub leczenia. 
Podstawowe symptomy wskazujące na pojawienie się u poszkodowanego stanu nagłego 
zagrożenia zdrowotnego przedstawiono na rys. 16.

Nagłe i ostre bóle uogólnione
Nagły i silny ból głowy
Nagły i silny ból brzucha
Utrata przytomności
Zadławienie
Napady drgawek
Krwawienie z układu pokarmowego
Niewydolność układu krążenia lub układu oddechowego
Zatrucie
Oparzenia
Reakcje alergiczne
Podtopienie
Wyziębienie organizmu
Krwawienie z dróg rodnych u kobiet
Urazy o różnych mechanizmach powstawania
Udar mózgu

◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆

Rysunek 16. Najważniejsze symptomy stanu nagłego zagrożenia zdrowotnego 

 7.4  Pierwsza pomoc przy utracie przytomności

! Utrata przytomności to stan zaburzenia świadomości, w którym osoba nie reaguje na żadne 
bodźce zewnętrzne. 

Utrata przytomności może być skutkiem choroby, urazu lub wstrząsu, np. upadku lub 
uderzenia się o coś. Aby ocenić stan przytomności poszkodowanego, musimy sprawdzić jego 
reakcję na nasz głos i dotyk. Jeżeli nie reaguje, wówczas trzeba udrożnić drogi oddechowe 
oraz sprawdzić obecność oddechu. 

Układamy poszkodowanego na plecach, umieszczamy naszą dłoń na jego czole, palce dru-
giej dłoni opieramy o żuchwę, a następnie odginamy jego głowę do tyłu. Następnie zbliżamy 
swoje ucho do ust i nosa nieprzytomnej osoby, kładziemy rękę na jej klatce piersiowej oraz 
liczymy oddechy w ciągu 10 sekund (zdjęcie 13). W tym czasie powinniśmy zaobserwować 
lub poczuć 2 oddechy. Brak oddechu oznacza, że należy rozpocząć resuscytację krążenio-
wo-oddechową. Jeżeli natomiast osoba nieprzytomna oddycha, należy ułożyć ją w pozycji 
bezpiecznej (zob. podrozdział 7.8, s. 140).
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Zdjęcie 12. Utrata przytomności

Zdjęcie 13. Sprawdzenie oddechu
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 7.5  Pierwsza pomoc przy omdleniu

! Omdlenie to krótkotrwała i nagła utrata przytomności spowodowana chwilowym niedotlenie-
niem mózgu (np. wskutek długotrwałej pracy przy komputerze podczas upałów). 

Omdlenie trwa zwykle od 1 do 2 minut, a poprzedzone bywa zawrotami głowy, mroczkami 
przed oczami i ogólnym złym samopoczuciem. W tym stanie nie dochodzi do zatrzymania 
krążenia i oddechu, jednak jeśli w wyniku omdlenia poszkodowany upadnie, wówczas należy 
zwrócić uwagę na urazy. 

Pierwsza pomoc osobie, która omdlała, polega na położeniu jej na plecach, poluzowaniu 
odzieży, udostępnieniu świeżego powietrza, a następnie równoczesnym uniesieniu jej rąk 
i nóg do góry – do tzw. pozycji czterokończynowej. Jeżeli jesteśmy sami, możemy unieść do 
góry tylko nogi poszkodowanego (zdjęcie 14). 

Szybki powrót do świadomości świadczy o tym, że jest to tylko omdlenie. Należy jednak 
porozmawiać z osobą poszkodowaną i w zależności od jej stanu świadomości zdecydować, 
czy wezwać pomoc medyczną.

Zdjęcie 14. Pierwsza pomoc przy omdleniu
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 7.6  Resuscytacja krążeniowo-oddechowa (RKO)

! Resuscytacja krążeniowo-oddechowa to czynności, których celem jest utrzymanie prze-
pływu krwi przez serce i mózg oraz przywrócenie prawidłowej pracy układu krążenia i układu 
oddechowego u poszkodowanego, u którego doszło do nagłego zatrzymania podstawowych 
czynności życiowych. 

Podczas resuscytacji można wykorzystać automatyczny defibrylator AED. Resuscytacja 
krążeniowo-oddechowa przebiega inaczej u osób dorosłych i u dzieci. Na rys. 17 przedsta-
wiono przebieg RKO u osoby dorosłej, a pod rysunkiem i na następnej stronie omówiono 
poszczególne czynności.

Sprawdź przytomność

Wykonaj 30 uciśnięć klatki piersiowej

Zawołaj o pomoc

Wykonaj 2 oddechy ratownicze

Udrożnij drogi oddechowe i sprawdź oddech

Kontynuuj RKO: 30 uciśnięć, 2 oddechy

Zadzwoń po pogotowie ratunkowe

Gdy jest dostępny 
defibrylator AED, 

włącz go i wykonuj 
podawane 
polecenia

Rysunek 17. Przebieg RKO u osoby dorosłej46

Sprawdzenie przytomności
Po zabezpieczeniu siebie należy sprawdzić, czy poszkodowany reaguje. Możemy delikatnie 
potrząsnąć jego ramionami i powiedzieć np.: „Czy mnie słyszysz? Otwórz oczy. Czy wszyst-
ko w porządku?”. Jeżeli nic mu nie zagraża, pozostawiamy jego ciało w pozycji zastanej na 
miejscu zdarzenia.

46	 W październiku 2025 r. – już po przygotowaniu nowego wydania podręcznika – ERC (European Resu-
scitation Council) opublikowała nowe wytyczne resuscytacji na rok 2025. Ich treść w języku angielskim jest 
dostępna na stronie: www.erc.edu/science-research/guidelines/guidelines-2025/, a ich polskie tłumaczenie 
– na stronie Polskiej Rady Resuscytacji: www.prc.krakow.pl/wytyczne-2025.
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Wołanie o pomoc
Próbujemy zapewnić sobie pomoc, wołając o nią lub wyznaczając i prosząc którąś osobę 
będącą świadkiem zdarzenia.

Udrożnienie dróg oddechowych i sprawdzenie oddechu
Układamy poszkodowanego na plecach, umieszczamy naszą dłoń na jego czole, palce dru-
giej dłoni opieramy o żuchwę, a następnie odginamy jego głowę do tyłu. Przez 10 sekund 
sprawdzamy obecność oddechu.

Wykonanie telefonu po pogotowie ratunkowe
Wzywamy pogotowie ratunkowe według przedstawionego wcześniej schematu, informując 
dyspozytora o sytuacji.

Wykonanie 30 uciśnięć klatki piersiowej
Klękamy obok poszkodowanego. Zalecany sposób ułożenia dłoni został zaprezentowany 
na zdjęciu 15. Palce dolnej ręki powinny być trzymane luźno lub być uniesione lekko do 
góry, tak aby nacisk obu dłoni był skierowany wyłącznie na mostek, a nie na żebra (istnieje 
ryzyko ich złamania). Ramiona trzymamy wyprostowane w łokciach i prostopadle do klatki 
piersiowej poszkodowanego (zdjęcie 16).  Uciskamy mostek poszkodowanego na głębokość 
ok. 5–6 cm z częstotliwością 100–120 uciśnięć na minutę (ok. 2 razy na sekundę). Należy 
pamiętać, aby nie odrywać rąk od klatki piersiowej podczas zwolnienia ucisku (tzw. relak-
sacji klatki piersiowej).

Wykonanie 2 oddechów ratowniczych
Po wykonaniu 30 uciśnięć klatki piersiowej zakładamy na twarz poszkodowanego maseczkę 
lub ustnik do sztucznego oddychania i ponownie udrażniamy drogi oddechowe, zaciskając 
naszym kciukiem i palcem wskazującym skrzydełka nosa poszkodowanego. Następnie 
wdmuchujemy dwukrotnie powietrze przez maseczkę do ust poszkodowanego, tak aby klatka 
piersiowa uniosła się. Dwa oddechy ratownicze powinny być wykonane w ciągu maksymal-
nie 5 sekund, a przerwa na wykonanie obu oddechów nie powinna przekraczać 10 sekund. 

W ratownictwie medycznym do wykonywania oddechów ratowniczych często używa 
się resuscytatora samorozprężalnego (tzw. worka Ambu) (zdjęcie 17, s. 132). Urządzenie to 
pozwala na szybkie i skuteczne dostarczenie powietrza do płuc. Umożliwia również podłą-
czenie i podawanie tlenu o wysokim stężeniu. Zdjęcie 18 (s. 132) przedstawia wykonywanie 
oddechów ratowniczych za pomocą tego urządzenia.

Warto zauważyć, że nie ma obowiązku stosowania oddechów ratowniczych w trakcie 
resuscytacji krążeniowo-oddechowej, lecz ich wykonywanie polepsza rokowania poszko-
dowanego.

Kontynuacja RKO: 30 uciśnięć, 2 oddechy
Kontynuujemy uciśnięcia klatki piersiowej i oddechy ratownicze w stosunku 30:2. W sytuacji 
gdy nie potrafimy wykonać prawidłowo oddechów ratowniczych lub chcemy ich wykony-
wać, prowadzimy resuscytację tylko poprzez uciskanie klatki piersiowej poszkodowanego 
z częstotliwością ok. 100–120 razy na minutę. RKO prowadzimy do momentu:
•	 gdy poszkodowany odzyska podstawowe czynności życiowe;
•	 przyjazdu służb ratowniczych;
•	 utraty przez nas sił;
•	 gdy miejsce prowadzenia resuscytacji stanie się niebezpieczne.
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Zdjęcie 15. Zalecany sposób ułożenia dłoni

Zdjęcie 16. Resuscytacja krążeniowo-oddechowa – wykonywanie uciśnięć klatki piersiowej
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Zdjęcie 17. Resuscytator samorozprężalny – stosowany podczas RKO przez zespoły ratownictwa medycznego

Zdjęcie 18. Resuscytacja krążeniowo-oddechowa – wykonywanie oddechów ratowniczych za pomocą resuscytatora 
samorozprężalnego
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Włączenie i używanie automatycznego defibrylatora AED
Z defibrylatora (zdjęcie 19) możemy skorzystać, gdy znajdziemy jakiś w pobliżu47 lub gdy 
ktoś go nam dostarczy. Defibrylator ma dwie elektrody, które należy przykleić bezpośred-
nio na odsłoniętą klatkę piersiową poszkodowanego według instrukcji znajdujących się 
na elektrodach. Po włączeniu urządzenie wydaje krótkie komendy głosowe, które należy 
wykonywać. Dzięki temu osoba ratująca jest prowadzona krok po kroku przez cały proces.

Automatyczny defibrylator AED sam przeprowadza analizę rytmu serca i na jej podsta-
wie informuje ratownika, czy jest konieczna defibrylacja. Należy pamiętać, że urządzenie 
w każdym przypadku powiadamia komendą głosową o kolejnych krokach, jakie użytkownik 
urządzenia musi podjąć. Może np. zalecić kontynuację uciśnięć i oddechów, a po 2 minutach 
kolejną defibrylację.

Poniżej wymieniono warunki i zalecenia dotyczące używania automatycznego defibry-
latora AED:

�� Poszkodowany nie może być mokry, np. nie może leżeć w kałuży czy w deszczu.
�� U mężczyzn z mocno owłosioną klatką piersiową należy ogolić miejsca, w których 

zostaną przyłożone elektrody – część defibrylatorów posiada w tym celu w zestawie 
maszynkę do golenia.

�� U kobiet należy usunąć biustonosz posiadający metalowe elementy.
�� U osób posiadających rozrusznik serca elektrody naklejamy w odległości co najmniej 

15 cm od rozrusznika.

Zdjęcie 19. Defibrylator (na elektrodach wskazane jest miejsce ich przyłożenia)

47	 Mapę dostępnych w Polsce defibrylatorów AED możemy znaleźć na stronie internetowej ratujzsercem.pl. 
Ponadto na stronie https://motopomocni.pl/artykuly/jak-szybko-znalezc-aed-3-darmowe-aplikacje/ za-
mieszczono listę darmowych aplikacji pokazujących położenie najbliższego defibrylatora.
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 7.7  Udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagłego 
zagrożenia zdrowotnego

W wyniku wypadków przy pracy, a także innych zdarzeń może dojść do obrażeń ciała osoby 
poszkodowanej, które nie wymagają podjęcia resuscytacji krążeniowo-oddechowej. Poniżej 
omówiono zasady udzielania pierwszej pomocy w kilku wybranych przypadkach, takich jak 
krwotok, zmiażdżenie, amputacja, złamanie, skręcenie stawu, oparzenie i porażenie prądem 
elektrycznym. Wymienione przykłady nie wyczerpują limitu możliwych urazów.

Krwotok

! Krwotok zewnętrzny jest to gwałtowne krwawienie na zewnątrz organizmu wywołane urazem.

Do urazu może dojść np. w wyniku upadku na schodach podczas przenoszenia segrega-
torów. Postępowanie w przypadku krwotoku polega na zastosowaniu miejscowego ucisku na 
ranę – własną dłonią lub za pomocą opaski uciskowej (zdjęcie 20), oraz założeniu opatrunku 
osłaniającego ranę oraz wchłaniającego krew (zdjęcie 21).

Jeśli mamy do czynienia z krwotokiem z kończyny, należy ją unieść powyżej tułowia oraz 
rozważyć założenie opaski zaciskowej powyżej miejsca krwawienia. Opaskę taką możemy 
wykonać z bandaża, chusty trójkątnej lub części własnego ubrania, np. paska do spodni lub 
krawatu. Gdy dochodzi do krwawienia z nosa, trzeba go delikatnie wydmuchać, a następnie 
pochylić głowę do przodu i przyłożyć chłodny opatrunek na nasadę nosa lub na kark. Może 
to być np. lód zawinięty w ręcznik. Nie należy podawać nic do picia. Priorytetem w postę-
powaniu z osobą mającą obfity krwotok zagrażający jej życiu lub zdrowiu, bez względu na 
stan jej przytomności, jest jak najszybsze ograniczenie lub zatamowanie krwotoku.

Zdjęcie 20. Krwotok – rana i opaska zaciskowa powyżej rany
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Zdjęcie 21. Krwotok – opatrunek

Zmiażdżenie

! Zmiażdżenie jest obrażeniem powstałym najczęściej wskutek tępego urazu (np. podczas 
przesuwania regałów z dokumentami).

W jego rezultacie dochodzi do krwawień podskórnych i zgniecenia naczyń krwiono-
śnych. Udzielenie pierwszej pomocy polega na ochronie przed czynnikami zewnętrznymi 
poprzez przykrycie zmiażdżonego miejsca opatrunkiem jałowym (w razie potrzeby należy 
poprzedzić to rozcięciem odzieży). Jeżeli nie występuje zagrożenie życia lub zdrowia, należy 
poszkodowanego pozostawić w tej samej pozycji, obserwować go i wezwać pomoc medyczną. 
Nie wolno usuwać ciał obcych z rany i stosować opasek uciskowych.

Amputacja

! Amputacja to odcięcie części ciała (np. kończyny od ciała), najczęściej w wyniku wypadku przy 
pracy lub innego zdarzenia.

Jeżeli ratownik podejmie natychmiastowe i prawidłowe działania, wówczas poszkodowany 
ma szansę na przyszycie odciętych kończyn czy palców. Prawidłowe działania ratownika 
polegają na:
•	 wezwaniu pogotowia ratunkowego;
•	 zatamowaniu krwawienia poprzez ucisk bezpośredni48;

48	 Silne i dostosowane do poziomu krwawienia uciśnięcie rany ręką (jeśli to możliwe – w rękawiczce lub 
przez materiał opatrunkowy).
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•	 założeniu opaski zaciskowej 5–7 cm nad urazem oraz jałowego opatrunku (zdjęcie 22);
•	 uniesieniu i unieruchomieniu części ciała, gdzie doszło do odcięcia;
•	 ułożeniu odciętej części ciała w worku foliowym i włożeniu go do pojemnika z wodą 

i lodem z oznaczeniem godziny wypadku oraz godziny włożenia do wody;
•	 obserwowaniu stanu poszkodowanego i wspieraniu go psychicznie do czasu przyjazdu 

pogotowia lub przywiezienia go na szpitalny oddział ratunkowy.

Zdjęcie 22. Amputacja dłoni – opaska zaciskowa i opatrunek

Złamanie

! Złamanie jest częściowym lub całkowitym przerwaniem ciągłości kości najczęściej wskutek 
urazu (np. poślizgnięcia).

Złamania dzielimy na otwarte i zamknięte. Złamania otwarte mają miejsce wówczas, 
gdy przerwana zostaje ciągłość skóry nad złamaniem i gdy są widoczne odłamki kostne 
w okolicy urazu. Udzielenie pierwszej pomocy polega na pokryciu okolicy złamania otwar-
tego opatrunkiem jałowym, zatamowaniu ewentualnego krwawienia i ustabilizowaniu kości 
w pozycji zastanej. Należy pamiętać, aby nie wciskać elementów kości do środka.

Złamania zamknięte mają miejsce wtedy, gdy kość nie przebija skóry, lecz pojawia się 
obrzęk i silny ból. Postępowanie polega na unieruchomieniu dwóch sąsiadujących ze sobą 
stawów przy użyciu różnych dostępnych przedmiotów, bandaży lub chusty trójkątnej, 
co przedstawiają zdjęcia 23–25 (s. 137–138). Gdy uraz znajduje się w okolicy stawu, unie-
ruchamiamy dwie sąsiednie kości, gdy złamanie jest w okolicy trzonu kości, unieruchamiamy 
dwa sąsiednie stawy.
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Zdjęcie 23. Złamanie ręki – opatrunek z usztywnieniem kończyny

Zdjęcie 24. Złamanie nogi – opatrunek z usztywnieniem kończyny
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Zdjęcie 25. Użycie chusty trójkątnej

Zwichnięcie stawu

! Zwichnięcie stawu polega na przemieszczeniu się powierzchni stawowych względem siebie, 
przy czym nie wracają one do wcześniejszej pozycji fizjologicznej.

Przy zwichnięciu można zaobserwować deformację w okolicy stawu. Uraz zaopatrujemy 
podobnie jak przy złamaniu. Nie nastawiamy zwichniętego stawu, tylko stabilizujemy go 
w pozycji zastanej.

Skręcenie stawu

! Skręcenie stawu polega na czasowym przemieszczeniu względem siebie dwóch stawów 
(np. wskutek poślizgnięcia się na mokrej podłodze).

W efekcie tego może dojść do silnego obrzęku, bólu oraz ograniczenia ruchomości 
stawu. Przy skręceniu należy postępować podobnie jak przy złamaniu, czyli unieruchomić 
dwa sąsiadujące ze sobą stawy.

Oparzenie

! Oparzenie to uszkodzenie skóry oraz tkanek, które się pod nią znajdują, pod wpływem czynnika 
termicznego (np. gorącej wody z czajnika).
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Oparzenia mogą być termiczne, chemiczne oraz elektryczne. Rozróżniamy cztery stopnie 
oparzeń:

�� I stopień – oparzeniu ulega tylko naskórek, rana zwykle jest powierzchowna, a skóra 
zaczerwieniona i obrzęknięta;

�� II stopień – oparzeniu ulega naskórek i częściowo skóra właściwa, rana jest czerwona 
i obrzęknięta, na poparzonej skórze pojawiają się żółte pęcherze;

�� III stopień – w wyniku oparzenia dochodzi do martwicy skóry, skóra wysycha i tworzy 
się strup;

�� IV stopień – dochodzi do martwicy wszystkich warstw skóry i uszkodzenia tkanek, 
które są głębiej położone.
W każdym przypadku powinniśmy zadbać o szybkie usunięcie czynnika powodującego 

oparzenie, dbając przy tym o własne bezpieczeństwo. W miarę możliwości z oparzonego miej-
sca należy zdjąć biżuterię oraz usunąć zanieczyszczenia, polewając je obficie chłodną wodą.

W każdym stopniu oparzenia należy zastosować bezpośrednio na oparzoną powierzch-
nię opatrunek hydrożelowy (zdjęcie 26) oraz wilgotny i sterylny opatrunek osłaniający 
(zdjęcie 27, s. 140).

III i IV stopień oparzenia skóry są stopniami stanowiącymi bezpośrednie zagrożenie 
dla życia lub zdrowia osoby poszkodowanej i wymagają natychmiastowej pomocy zespołu 
ratownictwa medycznego.

Długość leczenia poszkodowanego zależy w dużej mierze od powierzchni oparzenia. 
Rozległość oparzeń ciała liczymy w procentach według „reguły dziewiątek”. Każda kończyna 
górna liczona jest po 9%, każda kończyna dolna – po 18%, tułów przód – 18%, tułów tył – 
18%, głowa – 9%, szyja – 1%.

Zdjęcie 26. Oparzenie – nakładanie opatrunku hydrożelowego
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Zdjęcie 27. Oparzenie – opatrunek osłaniający nałożony na opatrunek hydrożelowy

Porażenie prądem elektrycznym
Kontakt organizmu z prądem elektrycznym, bez względu na miejsce, w którym człowiek 
przebywa lub pracuje, może być przyczyną bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia. 
Porażenie prądem elektrycznym może skutkować utratą przytomności, zatrzymaniem krą-
żenia, poparzeniem lub śmiercią. 

Pierwsza pomoc w przypadku porażenia prądem polega na:
•	 zlokalizowaniu źródła prądu;
•	 uwolnieniu osoby poszkodowanej spod działania prądu elektrycznego poprzez jego 

skuteczne wyłączenie lub fizyczne odseparowanie ciała osoby poszkodowanej od jego 
źródła (uwaga: nie wolno dotykać tej osoby, zanim nie oddzieli się jej od źródła prądu);

•	 opatrzeniu rany pooparzeniowej, jeśli doszło do poparzenia;
•	 resuscytacji krążeniowo-oddechowej, gdy doszło do zatrzymania akcji serca;
•	 położeniu osoby w pozycji bezpiecznej, jeżeli poszkodowany utracił przytomność, ale 

oddycha;
•	 zaopatrzeniu ran w sposób uzależniony od rodzaju urazów.

Pomoc udzielona w ciągu minuty:
Pomoc udzielona w ciągu 2–3 minut:

Pomoc udzielona po 4 minutach:
Pomoc udzielona po 7 minutach:
Pomoc udzielona po 8 minutach:

100% szans na przeżycie
80% szans na przeżycie
50% szans na przeżycie
< 10% szans na przeżycie
< 5% szans na przeżycie

Rysunek 18. Skuteczność udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej osobie porażonej prądem elektrycznym w zależności od czasu
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Przykład

1.	 Pracownik włożył do gniazdka elektrycznego wtyczkę sieciową kserokopiarki z przewodem o od-
izolowanych końcówkach. Nastąpiło porażenie prądem elektrycznym. Doszło do zatrzymania 
akcji serca. Wezwano zespół ratownictwa medycznego, ale nie podjęto żadnych innych działań. 
Po 10 minutach przyjechały służby i podjęły RKO. Pracownik zmarł.

2.	 Pracownica nalewała wodę do czajnika elektrycznego, po czym postawiła go na bazę czajnika, 
która była uszkodzona. Nastąpiło porażenie prądem elektrycznym. W ciągu minuty kolega z pracy 
wyłączył główne źródło prądu, opatrzył ranę oparzeniową na dłoni i zadzwonił pod numer 999.

 7.8  Pozycja bezpieczna
Ułożenie poszkodowanego w pozycji bezpiecznej (zdjęcie 28), zwanej również pozycją 
boczną ustaloną, ma na celu zapobiegnięcie zachłyśnięciu oraz utrzymanie drożności dróg 
oddechowych. Stosuje się ją u poszkodowanych, którzy są nieprzytomni, ale oddychający, 
u osób z zaburzeniami świadomości lub takich, z którymi kontakt logiczno-słowny jest 
ograniczony, a u których jednocześnie nie podejrzewa się urazu kręgosłupa.

Na następnej stronie przedstawiona została lista czynności, jakie należy wykonać w celu 
ułożenia poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.

Zdjęcie 28. Pozycja bezpieczna (boczna ustalona)
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Aby ułożyć osobę w pozycji bezpiecznej, należy wykonać następujące czynności:

1.	 Usunąć wszelkie przedmioty, które mogą przeszkadzać poszkodowanemu, np. okulary, 
telefon z kieszeni.

2.	 Uklęknąć z boku przy poszkodowanym, położyć go na plecach, wyprostować jego nogi, 
a ręce ułożyć wzdłuż tułowia.

3.	 Rękę poszkodowanego bliższą ratownikowi ułożyć pod kątem prostym w stawie barko-
wym i łokciowym oraz skierować ją do góry (równolegle do ciała w kierunku głowy).

4.	 Rękę poszkodowanego dalszą ratownikowi zgiąć w stawie łokciowym i stroną grzbietową 
podłożyć poszkodowanemu pod jego policzek.

5.	 Dalszą nogę poszkodowanego zgiąć w kolanie, chwycić za nią i obrócić poszkodowanego 
na bok – w stronę ratownika.

6.	 Następnie trzymaną nogę poszkodowanego ułożyć na podłożu w taki sposób, aby był 
zachowany kąt prosty w stawie biodrowym i kolanowym.

7.	 Udrożnić drogi oddechowe poszkodowanego.
8.	 Co około minutę oceniać oddech poszkodowanego do czasu przyjazdu zespołu ratow-

nictwa medycznego.
9.	 W razie wyziębienia przykryć poszkodowanego folią ratunkową lub kocem.
10.	 Po upływie około 30 minut, jeśli służby nie dojadą, należy przewrócić poszkodowanego 

na drugi bok.
11.	 Jeśli poszkodowany przestanie oddychać, należy rozpocząć RKO.

 7.9  Udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagłego 
zagrożenia zdrowotnego

Do nieurazowych stanów nagłego zagrożenia zdrowotnego należą zawał serca oraz udar 
mózgu.

Zawał serca

! Zawał serca (potocznie: zawał, atak serca) to martwica mięśnia sercowego spowodowana 
jego niedokrwieniem.

Przyczyną tego stanu może być miażdżyca tętnic wieńcowych, przerwanie blaszki miaż-
dżycowej i skrzep, co prowadzi do zablokowania tętnicy – np. wskutek silnego stresu, wysiłku, 
palenia tytoniu, stylu życia i złej diety. Do najczęstszych objawów zawału serca należą silny 
ból oraz uczucie ściskania i dławienia w klatce piersiowej (zdjęcie 29), promieniowanie bólu 
w okolice lewego ramienia, lewej łopatki oraz żuchwy, zimny pot, blada skóra, a czasami 
wymioty i ból brzucha.

Pierwsza pomoc polega na wezwaniu zespołu ratownictwa medycznego, ułożeniu po-
szkodowanego w pozycji siedzącej, poluzowaniu jego odzieży, zapewnieniu dostępu świe-
żego powietrza oraz rozmowie i udzieleniu mu wsparcia psychicznego do czasu przyjazdu 
ambulansu. Należy unikać niepotrzebnego wysiłku fizycznego u poszkodowanego.

Zawał mięśnia sercowego jest stanem bezpośredniego zagrożenia życia, którego konse-
kwencją może być nagła utrata przytomności i zatrzymanie akcji serca. W związku z tym 
należy nieustannie obserwować poszkodowanego i być przygotowanym na podjęcie RKO.
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Zdjęcie 29. Jeden z głównych objawów zawału serca – silny ból w klatce piersiowej

Udar mózgu

! Udar mózgu to stan nagłego wystąpienia zmian czynności mózgu, który może trwać powyżej 
24 godzin.

Udar mózgu może być niedokrwienny (w ok. 80% przypadków) lub krwotoczny. Udar 
mózgu jest stanem nagłego zagrożenia życia i zdrowia. Objawami udaru są utrata świadomo-
ści, nielogiczne mówienie, bełkotanie, opadanie jednego kącika ust (zdjęcie 30), niedowład 
jednej ręki, niedowład jednej nogi po tej samej stronie, niemożność utrzymania postawy 
stojącej, ból głowy, zaburzenia widzenia.

Pierwsza pomoc polega na natychmiastowym wezwaniu pogotowia ratunkowego i kon-
trolowaniu oddechu poszkodowanego. Poszkodowanego układamy w pozycji leżącej z głową 
i tułowiem lekko uniesionymi do góry. Bardzo ważnym elementem jest określenie czasu 
wystąpienia objawów i przekazanie tych informacji zespołowi ratownictwa medycznego.

Zdjęcie 30. Jeden z objawów udaru mózgu – opadający kącik ust
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Podsumowanie

1.	 Udzielenie pierwszej pomocy przedmedycznej jest obowiązkiem każdego obywatela!
2.	 Pierwsza pomoc przedmedyczna to czynności podejmowane w celu ratowania życia lub 

zdrowia poszkodowanego przed udzieleniem specjalistycznej pomocy medycznej, np. przed 
przyjazdem zespołu ratownictwa medycznego lub transportem na szpitalny oddział ratunkowy.

3.	 Czynnościami, które wchodzą w skład resuscytacji krążeniowo-oddechowej, są: sprawdzenie 
przytomności poszkodowanego, wołanie (prośba) o pomoc, udrożnienie dróg oddechowych 
i sprawdzenie oddechu, wykonanie telefonu na pogotowie ratunkowe, cykliczne wykonywanie 
30 uciśnięć klatki piersiowej i 2 oddechów ratowniczych, a także użycie w razie możliwości 
automatycznego defibrylatora AED.

4.	 W pozycji bezpiecznej (bocznej ustalonej) układa się poszkodowanych, którzy są nieprzytomni, 
ale oddychający, osoby z zaburzeniami świadomości lub z którymi jest ograniczony kontakt 
logiczno-słowny, a u których jednocześnie nie podejrzewa się urazu kręgosłupa.

Sprawdź swoją wiedzę

1.	 Wymień znane Ci numery alarmowe obowiązujące w Polsce.

2.	 Wyjaśnij, na czym polega resuscytacja krążeniowo-oddechowa.

3.	 Korzystając z fantomu, wykonaj następujące czynności: udrożnij drogi oddechowe, sprawdź 
oddech, wykonaj 30 ucisków klatki piersiowej i 2 oddechy ratownicze.

4.	 Scharakteryzuj cztery stopnie oparzeń.

5.	 Jakie czynności należy wykonać, aby ułożyć osobę w pozycji bezpiecznej?



8Organizacja stanowiska 
pracy biurowej

 8.1  Wprowadzenie
Pracownik zatrudniony na stanowisku administracyjno-biurowym może wykonywać różne 
prace. Jego obowiązki uzależnione są od specyfiki branży, w której pracuje. Inaczej wygląda 
praca w szkolnym sekretariacie, a inaczej – w dziale kadr korporacji czy w biurze firmy 
szkoleniowej.

Podczas organizacji stanowiska pracy biurowej należy zwrócić uwagę na szereg zagad-
nień związanych z:
•	 miejscem i warunkami wykonywania pracy;
•	 wymaganiami stanowiska pracy;
•	 uciążliwościami podczas pracy;
•	 technikami, które odciążają kręgosłup, oczy oraz nadgarstki;
•	 ochroną środowiska;
•	 wpływem zmian w organizacji na poziom bhp.

 8.2  Miejsce i warunki wykonywania pracy biurowej

Wymagania dla budynków i pomieszczeń pracy
Budynek powinien być zaprojektowany i zbudowany z materiałów, które nie stanowią za-
grożenia dla zdrowia i życia człowieka, a pomieszczenia pracy muszą uwzględniać liczbę 
pracowników oraz wykonywane przez nich czynności. Budynki i pomieszczenia powinny 
spełniać wymagania dotyczące wejść, dojść, drzwi, klatek schodowych, podłóg, wysokości 
i powierzchni pomieszczeń pracy, oświetlenia, temperatury, mikroklimatu i innych czyn-
ników środowiska pracy.

Wejścia, dojścia, drzwi pomieszczeń biurowych
Miejsca przy wejściu do budynku i przy drzwiach klatki schodowej powinny być wyposażone 
w elektryczne oświetlenie zewnętrzne. Wejścia i dojścia do stanowisk pracy muszą prowadzić 
przez bezpieczne korytarze i klatki schodowe, w których nawierzchnia podłóg powinna być 
równa i nieśliska, a klatki schodowe – wyposażone w poręcze (zdjęcie 31, s. 146). Główne 
drzwi wejściowe do budynku powinny mieć wymiary: min. 0,9 m szerokości i 2 m wysokości, 
a w przypadku drzwi dwuskrzydłowych szerokość jednego ze skrzydeł ma wynosić 0,9 m. 
Takie wymiary umożliwiają swobodne poruszanie się wszystkich pracowników, w tym osób 
niepełnosprawnych, oraz szybką i sprawną ewakuację z budynku w sytuacji zagrożenia.

8
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Zdjęcie 31. Klatka schodowa z poręczami

Wysokość i powierzchnia pomieszczeń biurowych
Wysokość i powierzchnia pomieszczeń są uzależnione od liczby pracowników oraz czyn-
ników środowiska pracy. Pomieszczenia te nie powinny znajdować się poniżej poziomu 
otaczającego terenu.

Na każdego pracownika powinno przypadać min. 13 m3 wolnej objętości pomieszczenia 
oraz min. 2 m2 powierzchni podłogi niezajętej przez meble i wyposażenie stanowiska pracy. 
W pomieszczeniach pracy biurowej, gdzie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia, wy-
sokość musi wynosić przynajmniej 3,3 m, a w pozostałych – min. 3 m. Dopuszczalna jest 
wysokość pomieszczeń biurowych wynosząca 2,5 m, jeżeli pracują w nich maksymalnie 
4 osoby i nie występują czynniki szkodliwe. Na każdego pracownika powinno wtedy przy-
padać co najmniej 15 m3 wolnej objętości pomieszczenia. Dopuszcza się również wysokość 
biur wynoszącą 2,2 m – na antresolach otwartych do większych pomieszczeń.

Czynniki, które należy brać pod uwagę przy organizacji przestrzeni biurowej 
zgodnie z wymogami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasadami ergonomii
Organizacja przestrzeni biurowej wymaga uwzględnienia zarówno przepisów bhp oraz 
zasad ergonomii, jak i zmieniających się stale trendów dotyczących sposobu wykonywania 
pracy biurowej. 

Przepisy bhp i wymogi ergonomii zmuszają pracodawcę do wyeliminowania lub za-
bezpieczenia pracownika przed czynnikami niebezpiecznymi, szkodliwymi i uciążliwymi. 
Sposób wykonywania pracy zmienił się jednak w ostatnim dziesięcioleciu. Planując dzisiaj 
przestrzeń biurową, należy również wziąć pod uwagę rodzaj, sposób wykonywanej pracy, 
wydajność pracowników oraz ich możliwości.

Jeśli pracownicy mają wykonywać prace wymagające dużego skupienia i koncentracji, 
wówczas sprawdzą się pomieszczenia, w których będzie przebywać nie więcej niż 4–5 osób. 
Takie pomieszczenia trzeba dobrze zaplanować pod kątem ergonomii.
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Jeśli zaś praca biurowa wymaga częstszych konsultacji, usprawnienia komunikacji i ma 
miejsce w dużej firmie, wówczas prawdopodobnie korzystniejsza będzie przestrzeń biurowa 
typu open space49. Taką przestrzeń można z łatwością przemeblować i szybko przeorganizo-
wać, dostosowując ją do nowych potrzeb oraz liczby pracowników i jednocześnie zapewniając 
spełnienie wymagań związanych z bhp i ergonomią.

Zdjęcie 32. Przestrzeń biurowa typu open space

Wymagania w zakresie oświetlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczeń 
biurowych
Oświetlenie
Jakość oświetlenia pełni bardzo ważną rolę w procesie pracy, ponieważ w sposób decydujący 
wpływa na to, czy oczy pracownika będą zdrowe.

Poniżej wymieniono najważniejsze wymagania, jakie powinno spełniać oświetlenie 
dzienne i elektryczne sztuczne w pomieszczeniu biurowym:
•	 Głównym źródłem światła powinno być oświetlenie dzienne.
•	 W pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi stosunek powierzchni okien do 

powierzchni podłogi powinien wynosić 1:8, a w pozostałych pomieszczeniach – 1:12.
•	 Światło dzienne powinno padać z boku pracownika (zdjęcie 33, s. 148).
•	 Oświetlenie elektryczne sztuczne powinno spełniać wymagania Polskich Norm w tym 

zakresie50.

49	 Open space to otwarta przestrzeń biurowa, w której są poustawiane biura w formie boksów lub segmen-
tów, nieoddzielone stałymi ścianami. Ten typ organizacji przestrzeni biurowej najczęściej stosowany jest 
w korporacjach i instytucjach państwowych.
50	 Norma PN-EN-12464-1:2012 Światło i oświetlenie. Oświetlenie miejsc pracy. Część 1: Miejsca pracy 
we wnętrzach. Wartość natężenia oświetlenia podana jest w luksach (lx).
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•	 Dla prac biurowych takich jak np. wprowadzanie danych czy edycja tekstów natężenie 
oświetlenia powinno wynosić min. 500 lx, natomiast na klatkach schodowych – 200 lx.

•	 Oświetlenie elektryczne sztuczne powinno pochodzić ze źródeł światła umieszczonych 
na suficie i równomiernie oświetlać całe miejsce pracy.

•	 Lampki biurowe powinny mieć na celu jedynie doświetlenie stanowisk pracy.

Przykład

Powierzchnia okien w pomieszczeniu biurowym wynosi 3 m2, natomiast powierzchnia podłogi – 24 m2. 
Zatem oświetlenie dzienne spełnia wymaganą proporcję 1:8.

Zdjęcie 33. Zalecany kierunek padania światła dziennego na stanowisku pracy – z boku

Temperatura i wilgotność powietrza
Temperatura w biurze powinna wynosić min. 18 stopni Celsjusza (18°C). Optymalne wa-
runki są spełnione przy zakresie temperatur od 18 do 23°C. Przepisy nie określają górnej 
granicy temperatury. Jeśli jednak temperatura powietrza w pomieszczeniu pracy przekracza 
30 stopni, wówczas możemy przyjąć, że jest ona zbyt wysoka, aby pracować w normalnym 
trybie, w związku z czym trzeba zastosować środki techniczne lub organizacyjne, które 
zminimalizują jej wpływ na organizm pracownika.

Mikroklimat
Mikroklimat panujący w pomieszczeniu wpływa na samopoczucie pracowników i ich wydaj-
ność pracy. Na mikroklimat składają się temperatura, ruch i wilgotność powietrza, wentylacja 
oraz klimatyzacja. Przy optymalnej temperaturze w pomieszczeniu biurowym wilgotność 
powietrza powinna wynosić między 40 a 60%. Wentylacja powinna zapewnić wymianę połowy 
powietrza w pomieszczeniu w ciągu godziny. Aby uzyskać ten efekt, stosuje się wentylację me-
chaniczną lub naturalną, lub obydwie łącznie. Wszędzie tam, gdzie istnieje ryzyko przenikania 
z zewnątrz substancji szkodliwych, używa się awaryjnej wentylacji wyciągowej. Zapewnia 
ona bezpieczeństwo podczas użytkowania wszystkich pomieszczeń. Tego rodzaju wentylacja 
powinna zapewniać 10-krotną wymianę powietrza w pomieszczeniu w ciągu godziny. 
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Klimatyzacja polepsza mikroklimat w pomieszczeniu biurowym jednak pod warunkiem, 
że jest regularnie odgrzybiana i ustawiona na wspomniany wcześniej optymalny zakres 
temperatur.

Zdjęcie 34. Ustawianie klimatyzatora

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne
Do pomieszczeń higieniczno-sanitarnych w przypadku pracowników biurowych zaliczamy 
sanitariaty51 oraz jadalnie (lub pomieszczenia socjalne). Liczba pomieszczeń higieniczno-
-sanitarnych powinna być dostosowana do liczby zatrudnionych osób, rodzaju pracy oraz 
warunków, w jakich jest wykonywana praca.

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne powinny:
�� znajdować się w budynku, w którym świadczona jest praca, lub w innym budynku po-

łączonym z nim ogrzewanym przejściem;
�� być tak zorganizowane, aby pracownicy nie musieli przechodzić przez pomieszczenia, 

w których znajdują się czynniki szkodliwe dla zdrowia oraz prace brudzące;
�� być oświetlone i wentylowane;
�� mieć wysokość min. 2,5 m, a w suterenach lub piwnicach – min. 2,2 m;
�� być w dobrym stanie technicznym – dotyczy to podłóg, sanitariatów i instalacji;
�� być tak wykonane, aby podłogi i ściany nadawały się do mycia i dezynfekcji;
�� być zbudowane ze ścian, które do wysokości 2 m są pokryte materiałami odpornymi 

na wilgoć;
�� być wyposażone w środki higieny osobistej, takie jak ręczniki, mydła i papier toaletowy.

51	 Sanitariat – pomieszczenie, w którym znajdują się toalety i umywalki.
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Sanitariaty
Sanitariaty powinny znajdować się na każdej kondygnacji – w odległości nie większej niż 
75 m od stanowisk pracy. Ich liczba uzależniona jest od liczby i płci pracowników. Mogą one 
też znajdować się na półpiętrze lub sąsiedniej kondygnacji, z zachowaniem tych odległości. 
Tabela 33 przedstawia wymaganą liczbę sanitariatów w stosunku do liczby pracowników.

Tabela 33. Liczba sanitariatów w stosunku do liczby pracowników

Pracownicy Liczba sanitariatów z przedsionkiem, wyposażonych  
w umywalkę z ciepłą i zimną wodą

20 osób 1 toaleta ogólnodostępna, 1 pisuar

30 mężczyzn 1 toaleta, 1 pisuar

20 kobiet 1 toaleta

Poniżej 10 pracowników 1 toaleta ogólnodostępna z możliwością zamykania

Zdjęcie 35. Sanitariat

Pomieszczenia socjalne
W zakładach pracy powinno znajdować się miejsce, w którym pracownicy w spokoju mogą 
spędzić przerwę, zjeść posiłek i przygotować sobie kawę czy herbatę. W firmach, w których 
pracują wyłącznie pracownicy administracyjno-biurowi, nie ma obowiązku organizowania 
tego typu pomieszczeń. Jeżeli jednak zakład zatrudnia pracowników na stanowiskach ro-
botniczych, wówczas jest obowiązek zorganizowania takiego pomieszczenia dla wszystkich 
pracowników, w tym pracowników biurowych. Sposób zorganizowania takiego pomieszczenia 
zależy od pracodawcy. Najważniejsze jest, aby były one praktyczne i łatwe w utrzymaniu czy-
stości. Ich wielkość powinna być dostosowana do liczby pracowników. Może to być np. „kącik 
kuchenny” w innym pomieszczeniu lub kuchnia z takimi elementami wyposażenia jak stół, 
krzesła, czajnik elektryczny, kuchenka mikrofalowa, lodówka (zdjęcie 36).
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Zdjęcie 36. Pomieszczenie socjalne w zakładzie pracy

Palarnie
Obecnie nie ma obowiązku tworzenia palarni w miejscu pracy. Warto ją jednak zorganizować. 
Wydzielenie miejsca dla osób palących wpływa pozytywnie na komfort tych, którzy nie palą. 
Palarnia może znajdować się na zewnątrz budynku. Lokalizacja ta powinna być oznaczona, 
a jeśli znajduje się wewnątrz budynku, wówczas powinna być zaopatrzona w sprawną wen-
tylację mechaniczną lub inny system filtrujący, aby zapobiec przenikaniu dymu tytoniowego 
do innych pomieszczeń.

 8.3  Stanowisko pracy biurowej

Charakterystyka stanowiska pracy biurowej52
W tabeli 34 (s. 152) przedstawiono najważniejsze cechy charakteryzujące pracę biuro-
wą. Wymieniono jednak tylko niektóre z obowiązków i czynności pracownika biurowego. 
Przykłady pokazują, jak liczne zadania wykonuje on w ciągu dnia pracy. Pracownik ten 
z reguły pracuje w godzinach od 7.00 lub od 8.00 rano w systemie ośmiogodzinnym. Porusza 
się zazwyczaj w obrębie jednego budynku, choć czasami zdarza się, że odbywa podróże 
służbowe. W zależności od specyfiki zakładu i rodzaju branży może wyjeżdżać służbowo 
zarówno okazjonalnie, jak i kilka razy w miesiącu.

52	 Opracowano na podstawie https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_
pageLabel=P30001831335539182278&html_tresc_root_id=19382&html_tresc_id=19839&html_klu-
cz=19558&html_klucz_spis (dostęp: 30.09.2025).
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Tabela 34. Charakterystyka stanowiska pracy biurowej

Wyszczególnienie Charakterystyka

Opis stanowiska pracy
Pracownik administracyjno-biurowy odpowiada za zarządzanie oraz koordynowanie 
codziennej pracy biura

Wykonywane czynności

Obsługiwanie petentów, odbiór poczty, obsługa programów komputerowych i urządzeń 
biurowych, sporządzanie pism, odbiór i odpowiadanie na korespondencję tradycyjną i elek-
troniczną, wykonywanie różnego rodzaju analiz, przygotowywanie zapytań ofertowych, 
wyszukiwanie i monitorowanie informacji

Używane urządzenia 
i materiały

Komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka, przybory i akcesoria biurowe 
(np. segregatory, dziurkacz, zszywacz)

Miejsca, gdzie stanowisko 
pracy występuje Biura, instytucje, przemysł, handel i inne

Wyposażenie stanowiska pracy z uwzględnieniem wymagań ergonomii i przepisów 
bezpieczeństwa i higieny pracy
W skład stanowiska pracy biurowej z monitorem ekranowym wchodzą:
•	 wyposażenie podstawowe: monitor ekranowy, laptop, komputer stacjonarny, klawia-

tura, mysz;
•	 wyposażenie dodatkowe i pomocnicze: biurko lub stół, krzesło lub fotel, podnóżek, uchwyt 

na dokumenty, urządzenia i przybory biurowe (inaczej biurowe środki techniczne).

Wyposażenie podstawowe
Według rozporządzenia dotyczącego pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory 
ekranowe53 monitor ekranowy to urządzenie do wyświetlania informacji w trybie alfanume-
rycznym lub graficznym, niezależnie od metod uzyskiwania obrazu oraz systemu kompute-
rowego. Zgodnie z nowelizacją przepisów z listopada 2023 r. laptop został oficjalnie uznany 
jako stanowisko pracy z monitorem ekranowym. Jeżeli praca na laptopie trwa minimum 
4 godziny, wówczas pracodawca musi wyposażyć stanowisko w:

�� dodatkową myszkę i klawiaturę;
�� zewnętrzny monitor lub podstawkę.
Ekran monitora powinien być tym większy, im bardziej szczegółowe są informacje na nim 

wyświetlane. Przekątna ekranu do pracy np. z arkuszem kalkulacyjnym powinna wynosić 
min. 15 cali, do pracy z grafiką – min. 17 cali, natomiast do pracy projektowej – min. 19 cali.

Monitor ekranowy powinien być wyposażony w miarę możliwości w matową matrycę, 
pokrytą warstwą antyodbiciową, oraz mieć:
•	 czysty ekran;
•	 stabilny obraz;
•	 możliwość regulacji jaskrawości i kontrastu;
•	 możliwość regulacji ustawienia pochylenia ekranu min. 20 stopni do tyłu i 5 stopni 

do przodu oraz obrotu wokół osi.

53	 Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa 
i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (tekst jedn. Dz.U. z 2025 r., poz. 58).
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System komputerowy oraz oprogramowanie powinny być sprawne i dobrane do po-
ziomu możliwości pracowników. Pracownik musi mieć pewność, że działają one poprawnie.

Klawiatura powinna być osobnym i niezależnym elementem wyposażenia stanowiska 
pracy z komputerem. Idealnie jest, jeśli umożliwia pracownikowi takie ułożenie rąk, aby 
wyeliminować ich zmęczenie. 

Do niedawna powszechnie stosowano w biurkach pracowniczych szufladę wysuwaną 
spod blatu, przeznaczoną na klawiaturę. Nie jest ona dobrym rozwiązaniem z punktu wi-
dzenia ergonomii, ponieważ skutkuje przyjmowaniem przez pracowników podczas pisania 
tzw. pozycji kinomana, w której ma się zgięte plecy i oczy zbyt blisko monitora.

Cechy dobrze dobranej i dobrze ustawionej klawiatury to:
•	 możliwość regulacji kąta nachylenia od 0 do 15 stopni;
•	 wielkość dobrana do wielkości dłoni pracownika i zasięgu jego rąk;
•	 matowy kolor, czytelne znaki;
•	 odległość od brzegu stołu: min. 10–15 cm.

Mysz komputerowa powinna dobrze leżeć w dłoni i swobodnie przesuwać się po pod-
kładce. Należy zwrócić uwagę na kabel, który nie może przeszkadzać w pracy, oraz budowę 
myszy – inną dla osoby leworęcznej, a inną dla praworęcznej. Zaleca się również regularne 
czyszczenie spodu myszy (tzw. stopek lub ślizgaczy), tak aby zapewnić płynny ruch kursora 
na ekranie.

Wyposażenie dodatkowe i pomocnicze
Biurko lub stół, które zapewniają blat roboczy do pracy, powinny być dostosowane do 
wzrostu osoby przy nich pracującej. Najczęściej stosowane biurka lub stoły mają 72–75 cm 
wysokości. Osoby wyższe lub niższe niż przeciętnie powinny mieć zapewnioną możliwość 
dostosowania wysokości (i wielkości) biurka do swojego wzrostu. 

Obecnie są dostępne na rynku biurka o regulowanej wysokości. Optymalna przestrzeń 
dla nóg pod biurkiem powinna mieć 50–70 cm głębokości i 60–80 cm szerokości. Wymiary 
biurka powinny wynosić min. 120 cm długości i 80 cm głębokości.

Blat roboczy powinien być tak zaplanowany, aby pracownik mógł swobodnie umieścić 
na nim monitor, klawiaturę, mysz oraz ewentualnie inne urządzenia i przybory biurowe, 
jak również wygodnie pracować z dokumentami.

Krzesło lub fotel biurowy muszą:
�� być stabilne, z pięciopodporową podstawą i kółkami jezdnymi;
�� posiadać oparcie, regulowane podłokietniki i siedzisko, które zapewni wygodną pozycję 

przy pracy;
�� mieć regulowane siedzisko, wysokość oparcia i pochylenie – w zakresie min. 5 stopni 

do przodu oraz 30 stopni do tyłu;
�� mieć możliwość obrotu o 360 stopni wokół osi;
�� mieć wyprofilowane siedzisko i oparcie w sposób zapewniający prawidłowe ułożenie 

kręgosłupa i ud pracownika.
Podczas pracy przy komputerze pracownik powinien siedzieć na krześle prosto i unikać 

skrętów tułowia.
Podnóżek umożliwia wyższe podparcie stóp i ułatwia siedzenie we właściwej pozycji 

(zdjęcie 39, s. 155). Powoduje zmniejszenie napięcia nóg, pleców i karku. Powinien umożli-
wiać pochylenie podstawy pod stopy w zakresie od 0 do 15 stopni. Aby dobrze spełniał swoją 
funkcję, nie może przesuwać się po podłodze, gdy jest używany. Podnóżek jest wydawany 
pracownikowi na jego życzenie.
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Zdjęcie 37. Stanowisko pracy biurowej

Zdjęcie 38. Podstawowe wyposażenie stanowiska pracy biurowej
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Zdjęcie 39. Stanowisko pracy biurowej z podnóżkiem

Przydatnym wyposażeniem w pracy biurowej jest uchwyt na dokumenty (podstawka, 
stojak), który umieszczamy obok monitora. Jego zadaniem jest odciążenie oczu i rąk pod-
czas pracy z dokumentami. Stosowanie uchwytu powoduje, że tekst, z którego korzystamy, 
znajduje się na podobnej wysokości co monitor komputera, co ogranicza ruchy oczu. Uchwyt 
jest wydawany pracownikowi na jego życzenie.

            
Zdjęcie 40. Podstawka na dokumenty

Z wykonywaniem pracy biurowej wiąże się zazwyczaj używanie urządzeń biurowych, 
m.in. drukarki, skanera, urządzenia wielofunkcyjnego, kserokopiarki, niszczarki. Należy je 
odpowiednio poustawiać, tak aby nie wymuszały nieergonomicznych skrętów tułowia i nie 
przeszkadzały w przejściach. 
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Jeżeli używane urządzenia emitują czynniki uciążliwe lub szkodliwe dla zdrowia (np. pył 
z tonera, pył z ciętego papieru), zalecane jest, aby znajdowały się one w osobnym pomiesz-
czeniu. Jeżeli nie ma takiej możliwości, wówczas można je umieścić w wydzielonej części 
pomieszczenia.

Wszystkie urządzenia biurowe powinny być wyposażone w instrukcje obsługi. W przy-
kładzie poniżej przedstawiono typowy spis treści instrukcji obsługi niszczarki wraz z krót-
kim wyjaśnieniem poszczególnych rozdziałów. Z punktu widzenia bhp najważniejszy jest 
rozdział 7, dlatego przytoczono jego pełną treść.

Przykład

Instrukcja obsługi niszczarki do papieru

Rozdział 1.	Charakterystyka urządzenia – zawiera dane techniczne urządzenia, np. ile kartek jed-
norazowo można włożyć do niszczarki.

Rozdział 2.	Montaż – informuje, jak zmontować urządzenie, aby sprawnie i bezpiecznie działało.

Rozdział 3.	Obsługa – zawiera informacje m.in. o tym, co oznacza świecenie się poszczególnych 
kontrolek (lampek, diod).

Rozdział 4.	Sposób użytkowania – zawiera informacje, jak należy użytkować urządzenie, aby działało 
poprawnie.

Rozdział 5.	Konserwacja – informuje, jak dbać o niszczarkę, aby służyła jak najdłużej.

Rozdział 6.	Usterki – informuje, co zrobić, aby usunąć proste awarie i usterki.

Rozdział 7.	Uwagi.

•	 Przeczytaj uważnie instrukcję, zanim przystąpisz do pracy.
•	 Sprawdź, czy napięcie prądu i częstotliwości podane na płytce znamionowej znajdującej się 

na spodzie maszyny są takie jak w Twoim gniazdku.
•	 Nie pracuj na urządzeniu, jeżeli jego kosz jest pełny.
•	 Wyłącz wtyczkę z gniazdka:

–– zanim opróżnisz kosz;
–– zanim zdejmiesz urządzenie ze stojaka;
–– przed naprawą lub konserwacją;
–– przed otworzeniem urządzenia w przypadku naprawy.

•	 Zwróć uwagę na płytkę z ostrzeżeniem umieszczoną na górze urządzenia w celu uniknięcia 
wciągnięcia biżuterii, krawatu, palców.

•	 Urządzenie nie może być obsługiwane przez dzieci.

Akcesoria biurowe (przybory biurowe, biurowe środki techniczne) to różne narzędzia 
i pomoce, które wykorzystuje się w pracy biurowej. Należą do nich papier, segregatory, teczki, 
zszywacze, dziurkacze, gilotyny, długopisy itp.

Przegląd warunków pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe
Raz na kilka miesięcy lub raz w roku pracodawca powinien dokonać oceny warunków pracy 
na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe. Do tej problematyki warto podejść 
poważnie i zaangażować wszystkich pracowników. Przykład karty oceny przeznaczonej do 
wypełnienia przez pracownika zawiera wzór 16 (s. 157–159).
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Wzór 16. Karta oceny warunków pracy na stanowisku wyposażonym w monitor ekranowy

Ocena warunków pracy na stanowisku  
wyposażonym w monitor ekranowy

Użytkownik stanowiska: ............................................................................................................

Data przeprowadzenia oceny: ..................................................................................................

Numer biura/pokoju: ..................................................................................................................

Numer komputera (opcjonalnie): ..........................................................................................

Rodzaj pracy przy obsłudze monitora ekranowego:*
a)	 praca stała (powyżej 4 godz./dzień)
b)	 praca dorywcza (poniżej 4 godz./dzień)

SPRZĘT INFORMATYCZNY

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

2.	 KOMPUTER STACJONARNY – TAK/NIE* (zamieszczone poniżej tabele 
wypełniamy tylko w przypadku odpowiedzi TAK)

Lp. Element Wymogi TAK/NIE

Monitor, klawiatura, mysz

1 Znaki na ekranie 
monitora Wyraźne, czytelne.

2 Obraz monitora Stabilny, bez migotania lub innych form 
niestabilności.

3 Jaskrawość i kontrast 
monitora

Łatwe do regulowania w zależności od 
warunków oświetlenia stanowiska pracy.

4 Możliwość regulacji 
położenia monitora

Monitor powinien umożliwiać zmianę kąta 
nachylenia ekranu.

5
Ustawienie monitora 
oraz innych elementów 
wyposażenia

Nie wymusza niewygodnych ruchów głowy 
i szyi.

6
Ustawienie monitora 
względem źródeł 
światła

Ogranicza olśnienia i odbicia światła.

7 Klawiatura i mysz Stanowią osobne elementy wyposażenia 
podstawowego.
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Lp. Element Wymogi TAK/NIE

8 Konstrukcja 
klawiatury

Umożliwia użytkownikowi przyjęcie pozycji, 
która nie powoduje zmęczenia mięśni kończyn 
górnych podczas pracy.

9 Powierzchnia 
klawiatury Matowa, znaki kontrastowe i czytelne.

Stół

10 Konstrukcja stołu Umożliwia ergonomiczne ustawienie 
elementów wyposażenia stanowiska pracy.

11 Konstrukcja stołu Umożliwia zróżnicowanie wysokości ustawienia 
monitora ekranowego i klawiatury.

12 Konstrukcja stołu
Zapewnia wolne miejsce przy przedniej 
krawędzi stołu, tak aby możliwe było podparcie 
rąk przy zachowaniu co najmniej kąta prostego 
między ramieniem i przedramieniem.

13 Konstrukcja stołu
Umożliwia ustawienie elementów wyposażenia 
w odpowiedniej odległości od pracownika bez 
konieczności przyjmowania wymuszonej 
pozycji.

14 Konstrukcja stołu
Zapewnia odpowiednią przestrzeń do 
umieszczenia nóg pod blatem stołu oraz 
umożliwia przyjęcie wygodnej pozycji 
i możliwość jej zmiany podczas pracy.

15 Powierzchnia stołu Matowa.

Krzesło

16 Krzesło Stabilne, wyposażone w podstawę co najmniej 
pięciopodporową z kółkami jezdnymi.

17 Krzesło

Umożliwia regulację wysokości siedziska, 
wysokości oparcia odcinka lędźwiowego 
kręgosłupa, kąta pochylenia oparcia oraz ma 
odpowiednie wymiary oparcia i siedziska, 
zapewniające wygodną pozycję ciała i swobodę 
ruchów.

18 Krzesło
Posiada wyprofilowane siedzisko i oparcie 
odpowiednie do naturalnego wygięcia 
kręgosłupa i ud.

19 Krzesło Umożliwia obrót wokół osi pionowej o 360°.

20 Krzesło Ma regulowane podłokietniki.

21 Krzesło
Mechanizmy regulacji wysokości siedziska 
i pochylenia oparcia są łatwo dostępne i proste 
w obsłudze oraz tak usytuowane, aby regulację 
można dokonać w pozycji siedzącej.
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Lp. Element Wymogi TAK/NIE

Podnóżek i uchwyt na dokumenty
(proszę zaznaczyć, czy użytkownik stanowiska potrzebuje podnóżka i uchwytu)

22 Podnóżek Potrzebny / niepotrzebny* –

23 Uchwyt na dokumenty Potrzebny / niepotrzebny* –

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

24
Kubatura 
i powierzchnia 
stanowiska 

Minimum 13 m3 wolnej objętości pomieszczenia 
oraz 2 m2 wolnej powierzchni podłogi.

25
Usytuowanie 
stanowiska względem 
przejścia

Swobodny dostęp do stanowiska, dostateczna 
przestrzeń pracy.

26 Oświetlenie 
stanowiska Dostosowane do rodzaju wykonywanych prac.

27 Oświetlenie 
stanowiska

Ograniczanie olśnienia bezpośrednio od opraw, 
montaż urządzeń eliminujących nadmierne 
operowanie promieni słonecznych padających 
na stanowisko pracy (rolety, żaluzje, wertykale).

28 Oświetlenie 
stanowiskowe

Dodatkowe oświetlenie stanowiskowe (lampka 
na biurko) – jest / nie ma* –

UWAGI ZGŁASZANE PRZEZ UŻYTKOWNIKA

Lp. Dotyczy 
pozycji nr Treść uwagi

Podpis użytkownika: ...................................................................................................................

*) niepotrzebne skreślić
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Wymagania dla stanowiska pracy siedzącej i stanowiska pracy przy komputerze
Wymagania dla stanowiska pracy siedzącej oraz pracy przy komputerze wiążą się ze spełnieniem 
ogólnych przepisów w zakresie bhp dotyczących stanowisk pracy oraz przepisów wynikają-
cych z Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie 
bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe.

Wymagania bhp i ergonomiczne dotyczące stanowisk dla pracy siedzącej i stanowisk pracy przy 
komputerze:

1.	 Przestrzeń związana z pracą biurową powinna być zorganizowana w sposób, który 
zredukuje do minimum ryzyko zagrożeń omówionych w rozdziale 4 poprzez dobór 
wyposażenia oraz jego ergonomiczne rozplanowanie i ustawienie.

2.	 Stanowisko pracy powinno być zorganizowane w sposób umożliwiający zmienność 
pozycji, np. z siedzącej na stojącą.

3.	 Na stanowisku pracy należy zapewnić wystarczającą przestrzeń pracy, w której wszystkie 
elementy stanowiska znajdują się w zasięgu ramion.

4.	 Należy zapewnić stałe miejsce na elementy stanowiska pracy w polu działania pracownika.
5.	 Należy zapewnić okulary korygujące wzrok lub szkła kontaktowe tym pracownikom, 

którzy wykonują pracę przy obsłudze monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny 
dziennie oraz otrzymali zalecenie od lekarza, w którym zapisał on potrzebę stosowania 
okularów. Zwrot za okulary lub szkła kontaktowe przysługuje nawet wtedy, gdy okulary 
lub szkła są potrzebne tylko do pracy przy komputerze. Oznacza to, że nie muszą być 
używane cały czas.

6.	 Należy przeprowadzać cykliczną ocenę warunków pracy na stanowiskach wyposażonych 
w monitory ekranowe, mającą na celu ponowną ocenę organizacji stanowiska pracy, 
stanu wyposażenia, czynników niebezpiecznych, szkodliwych i uciążliwych.

7.	 Należy regularnie edukować pracowników z zasad ergonomii przy pracach na sta-
nowiskach wyposażonych w monitory ekranowe oraz uwzględnić nowe wymagania 
w instrukcjach bhp.

Wymagania dotyczące czasu pracy:
•	 40-godzinny tydzień pracy; 
•	 5-minutowe przerwy (dla pracownic w ciąży 10-minutowe) w każdej godzinie, wliczane 

do czasu pracy po godzinie pracy przy komputerze;
•	 możliwość przemiennego łączenia prac przy monitorze z innymi pracami, które nie 

obciążają wzroku i kręgosłupa;
•	 planowanie zadań w sposób ograniczający monotonię lub nawał zajęć w pracy biurowej.

Osoby pracujące przy komputerze powinny zwracać szczególną uwagę na przestrzega-
nie zasad higieny wzroku. Oprócz opisanych wcześniej przerw w pracy temu celowi służą 
również ćwiczenia wzroku, w trakcie których oczy wykonują różne ruchy (przykłady takich 
ćwiczeń opisano w podrozdziale 8.5) oraz ćwiczenia relaksacyjne.

Istnieje wiele działań, dzięki którym wyeliminujemy lub zmniejszymy uciążliwości dla 
wzroku występujące w trakcie pracy na stanowisku komputerowym. W ramach dobrych 
praktyk można więc:

�� co godzinę odejść od biurka z komputerem;
�� przez chwilę skoncentrować wzrok na tym, co znajduje się za oknem (trawnik, drzewo, 

kwiaty, dachy budynków);
�� po chwili zamknąć oczy na minutę, po czym otworzyć je i intensywnie mrugać;
�� nauczyć się kilkuminutowej relaksacji.
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Dzięki przestrzeganiu zasad higieny wzroku osoby pracujące przy monitorze ekranowym 
mogą uniknąć syndromu widzenia komputerowego. 

Syndrom widzenia komputerowego (CVS – Computer Vision Syndrome), inaczej zespół 
zmęczenia oka54, jest zespołem wielu objawów: oczy są przeciążone, suche, widzenie jest 
niewyraźne przy jednoczesnych bólach głowy i karku. Rozwojowi syndromu CVS sprzyja 
m.in. długotrwałe przebywanie przed ekranem monitorowym, korzystanie ze smartfonów 
czy oglądanie telewizji. Te objawy nasilają się, gdy mamy do czynienia z nieprawidłowym 
oświetleniem, złym ustawieniem monitora względem źródeł światła czy z wadami wzroku.

Profilaktyka w tym zakresie polega przede wszystkim na:
•	 ustawieniu monitora w odległości 45–70 cm od oczu użytkownika na wysokości wzroku;
•	 nawilżaniu oczu poprzez częste mruganie lub nawilżanie ich specjalnymi kroplami;
•	 robieniu krótkich przerw od pracy przed monitorem ekranowym;
•	 konsultacji z lekarzem okulistą w celu wyeliminowania innych dolegliwości.

Istotnymi narzędziami, które przyczyniają się nie tylko do zmniejszenia obciążeń wzroku 
podczas pracy przy komputerze, ale również do profilaktyki obciążeń nerwowo-psychicz-
nych, są wszelkie aplikacje typu Anti-EyeStrain lub EyeCare Reminder (obie aplikacje można 
pobrać z różnych stron internetowych np. ze strony www.computerworld.pl).

Aplikacja Anti-EyeStrain pomaga zaplanować czas spędzany przed monitorem ekrano-
wym komputera, przypominając o przerwie oraz proponując ćwiczenia przy uwzględnieniu 
wad wzroku. Na każdym etapie pracy z aplikacją można liczyć na pomoc w formie indywi-
dualnych porad. Aplikacja EyeCare Reminder działa w tle. Za jej pomocą można ustalić 
częstotliwość przerw. O przerwach informuje nas wyskakujące okno, w którym znajduje się 
informacja, co mamy w danej chwili zrobić. Przykłady informacji: popatrz w obiekt oddalony 
od ciebie o 20 cm, odejdź od stanowiska pracy i wykonaj kilka ćwiczeń.

Niezależnie od ww. aplikacji warto nauczyć się efektywnie planować czas spędzany przed 
monitorem ekranowym oraz dobrze zarządzać sobą, swoim czasem i przydzielonymi zada-
niami. Można do tego celu wykorzystać program osobistej efektywności (www.pepww.pl) 
autorstwa Kerry’ego Gleesona55. Program osobistej efektywności ma na celu skrócić czas 
wykonywanych dotąd zadań (również tych z użyciem komputera). 

Program osobistej efektywności opiera się na 5 filarach.
1.	 Organizacja – uporządkowanie bałaganu fizycznego i umysłowego.
2.	 Nawyki i rutyna – zajęcie się zadaniem w momencie jego pojawienia się.
3.	 Grupowanie obowiązków – ustalenie grup obowiązków typu: rozmowy telefoniczne, 

e-maile, płatności, spotkania.
4.	 Planowanie – stworzenie jasnego planu tego, co należy wykonać.
5.	 Ciągłe doskonalenie procesu – sprawdzanie, co działa, a co nie i wprowadzenie na pod-

stawie tych przemyśleń zmian wpływających na doskonalenie danego procesu.

Zasady zachowania podczas wykonywania zadań zawodowych z użyciem urządzeń 
podłączonych do sieci elektrycznej
W codziennej pracy na stanowisku biurowym pracownik korzysta z co najmniej kilku urzą-
dzeń podłączonych do sieci elektrycznej. Użytkowanie ich niesie ze sobą ryzyko ciężkich 
urazów, a nawet śmierci. Korzystanie z nich zgodnie z instrukcją obsługi i zasadami bhp 
wymienionymi poniżej gwarantuje zmniejszenie tych zagrożeń do minimum.

54	 Źródło: https://kardiotel.pl/artykuly/9-okulistyka/155-syndrom-widzenia-komputerowego (dostęp: 
30.09.2025).
55	 Źródło: K. Gleeson, Zrób to od razu, Dom Wydawniczy Rebis, Poznań 2011.



162 Rozdział 8. Organizacja stanowiska pracy biurowej

Zasady zachowania podczas pracy z urządzeniami podłączonymi do sieci elektrycznej:
�� Przed pierwszym użyciem należy zapoznać się z instrukcją obsługi urządzenia.
�� Przed każdym użyciem należy sprawdzić wizualnie stan techniczny urządzenia i instalacji.
�� Przed każdym podłączeniem do gniazdka elektrycznego należy sprawdzić wizualnie, 

czy jest ono sprawne – czy nie odstaje od ściany, czy jest kompletne.
�� Należy stosować tylko sprawne przedłużacze.
�� Podczas pracy urządzenia nie należy dotykać go mokrymi rękoma i otwierać jego obudowy.
�� W pobliżu urządzenia należy utrzymywać ład i porządek i nie wstawiać pojemników z wodą.
�� Jeżeli zostanie wykryta usterka urządzenia, należy wyłączyć je i poinformować przełożo-

nego lub inną osobę wyznaczoną przez pracodawcę oraz przestrzec współpracowników.
�� Po zakończeniu pracy z urządzeniem należy uporządkować stanowisko pracy.

 8.4  Uciążliwości w pracy biurowej
Powszechnie uważa się, że praca biurowa obarczona jest tylko drobnymi uciążliwościami. 
Nic bardziej mylnego. Wiąże się ona bowiem z kilkoma czynnikami środowiska pracy, które 
skutecznie mogą zniechęcić młode osoby do podjęcia takiej formy zarobkowania w przy-
szłości. Należą do nich wymienione w rozdziale 4:
•	 obciążenia fizyczne statyczne;
•	 obciążenia nerwowo-psychiczne;
•	 oświetlenie;
•	 hałas biurowy;
•	 klimatyzacja.

Zostaną one omówione tu jako czynniki uciążliwe – z zastrzeżeniem jednak, że w wyniku 
zwiększenia nasilenia i długotrwałości działania mogą zamienić się one w czynniki szkodliwe.

Obciążenia fizyczne statyczne
Główną przyczyną tych obciążeń jest wymuszona pozycja przy pracy. Dotyczy to przede 
wszystkim kręgosłupa, nadgarstków, ramion, łydek oraz – w mniejszym stopniu – innych 
części ciała. Do wymuszonej pozycji dochodzi wówczas, gdy pracownik:

�� nie wykonuje żadnych ruchów i pozostaje w tej samej niewygodnej pozycji przez długi czas;
�� wykonuje ruchy powtarzalne, w związku z czym obciążane są przez długi czas te same 

partie mięśni.
Przyjmowanie pozycji wymuszonej statycznej skutkuje bólami i dolegliwościami krę-

gosłupa, bólami ramion i nadgarstka, opuchlizną łydek. Jeżeli nie zostaną podjęte działania 
profilaktyczne, wówczas mogą przerodzić się w choroby takie jak np. zwyrodnienie kręgo-
słupa czy zespół cieśni nadgarstka.

Do działań eliminujących lub zmniejszających te uciążliwości należą m.in.:
•	 zorganizowanie ergonomicznego stanowiska pracy;
•	 możliwość częstej zmiany pozycji ciała podczas pracy;
•	 łatwiejszy dostęp do wyposażenia stanowiska pracy;
•	 prawidłowa pozycja w pracy siedzącej i pracy biurowej (rys. 19, s. 163);
•	 czasowa zamiana fotela biurowego na klękosiad (zdjęcie 41, s. 163);
•	 prawidłowe ustawienie dłoni i nadgarstków podczas używania myszy i klawiatury 

(rys. 20, s. 164);
•	 ćwiczenia, których przykłady przedstawiono w dalszej części rozdziału.
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Przykład

Firma szkoleniowa otrzymała duże zlecenie – w ciągu 4 dni przeszkolono łącznie 400 osób. Przez 
3 kolejne dni dwóch pracowników spędziło po 9 godzin przy komputerze na sporządzaniu doku-
mentacji szkoleniowej. Z powodu niewłaściwego ułożenia dłoni na klawiaturze oraz braku dla nich 
podparcia pracownicy ci przez kolejny tydzień odczuwali bóle kręgosłupa, ramion i nadgarstków. 
Pracodawca przedyskutował z nimi przyczynę dolegliwości i zaproponował ćwiczenia oraz zmianę 
ułożenia dłoni na klawiaturze.

Rysunek 19. Praca w pozycji wymuszonej – pozycje siedzące nieprawidłowe i pozycja prawidłowa

Zdjęcie 41. Praca na klękosiadzie
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×

×

Rysunek 20. Prawidłowe i nieprawidłowe ułożenie rąk podczas pracy przy komputerze 

Obciążenia nerwowo-psychiczne
Do najczęstszych czynników w tej grupie należą obciążenia umysłu oraz obciążenia emo-
cjonalne.

Przyczyną obciążenia umysłu może być przeciążenie zadaniami, długotrwała praca 
umysłowa i monotonia, w wyniku których dochodzi do zmęczenia pracownika, spowolnieniu 
ulega praca mózgu, pogarsza się koncentracja i wzrasta ciśnienie krwi. Obecne tendencje na 
rynku pracy wiążą się z koniecznością zwiększenia wydajności pracowników, co naturalnie 
skutkuje zmęczeniem umysłowym i fizycznym. Pogorszeniu ulegają jakość oraz komfort życia 
zawodowego i osobistego. Ponadto zmęczenie bywa powodem spadku odporności organizmu.

Do działań eliminujących lub zmniejszających te uciążliwości należą m.in.:
�� racjonalne organizowanie czasu pracy;
�� korzystanie z przerw w pracy;
�� zdrowe odżywianie;
�� aktywny wypoczynek i sport w czasie wolnym od pracy;
�� zdrowy sen.

Przykład
Ania od miesiąca spędza ponad 9 godzin dziennie w pracy przed monitorem. W wyniku tego czuje się 
bardzo zmęczona i gorzej śpi w nocy. Aby zniwelować negatywne skutki dłuższej pracy, postanowiła 
najbliższy weekend przeznaczyć na solidny wypoczynek. W tym celu rozdzieliła obowiązki domowe 
między syna i męża, a sama pojechała na weekend do mamy na wsi, aby trochę pobiegać po lesie, 
wyspać się i dotlenić.

Przyczyną obciążenia emocjonalnego są różne stresory, wśród których na pierwszy 
plan wysuwają się pośpiech, konieczność stałej dyspozycji (dyżur pod telefonem, kontrola 
wpływającej poczty elektronicznej, nadmiar informacji) oraz konflikty w miejscu pracy. 
Ich przyczyny są na ogół bardzo złożone, ale sprzyja im zła komunikacja między ludźmi 
oraz nieprawidłowo rozłożone zadania. Nie bez znaczenia jest też większa liczba obowiązków 
w życiu prywatnym, która sprawia, że pracownik często przychodzi do pracy już zmęczony. 
Skutkuje to drażliwością i podwyższonym poziomem stresu. 
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Według Europejskiej Agencji Bezpieczeństwa i Zdrowia w Pracy stresu doświadcza jeden 
na czterech pracowników w Unii Europejskiej. Stanowi to bardzo duży problem zarówno 
dla pracowników, jak i pracodawców.

Stres związany z pracą w najszerszym znaczeniu jest to napięcie związane z rozbieżnością 
między wymaganiami stawianymi przez środowisko pracy a zdolnościami i możliwościami 
pracownika. Długotrwały stres w pracy jest jedną z przyczyn wypalenia zawodowego. 

Źródłem obciążeń emocjonalnych może też być zjawisko mobbingu, któremu dopiero 
stosunkowo niedawno zaczęto się przyglądać.

Mobbing to działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko 
niemu, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu, wywołu-
jące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu 
poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu 
współpracowników.

Obciążenia emocjonalne związane ze stresem w pracy mogą być również źródłem wie-
lu chorób. Wśród nich na szczególną uwagę zasługują problemy z układem trawiennym, 
z nadciśnieniem tętniczym, z sercem oraz nerwice.

W ostatnich latach instytucje takie jak PIP, PIS czy CIOP zainteresowały się zjawiskiem 
stresu w pracy. W chwili obecnej na ich stronach internetowych znaleźć można szereg list 
kontrolnych i programów przeciwdziałających skutkom tych obciążeń. Sami również możemy 
popracować nad ograniczeniem stresu w pracy.

Do działań eliminujących lub zmniejszających uciążliwości związane ze stresem w pracy 
należą m.in.:
•	 usprawnianie komunikacji międzyludzkiej w firmie;
•	 wdrażanie procedur i prowadzenie szkoleń przeciwdziałających stresowi i mobbingowi 

w pracy;
•	 zwiększenie kontaktu z naturą;
•	 regularne uprawianie sportu;
•	 zaplanowanie czasu tylko dla siebie, np. na hobby, spotkania, czytanie książek;
•	 zaplanowanie czasu na odpoczynek i krótkie przerwy w pracy;
•	 racjonalne odżywianie;
•	 stawianie sobie realnych celów osobistych i zawodowych;
•	 stosowanie technik relaksacyjnych, np. treningu autogennego Schultza, treningu relak-

sacyjnego Jacobsona lub sztuki uważności56.

Przykład

1.	 Trwające trzy tygodnie nieporozumienia między dwiema pracownicami w urzędzie spowodowały 
znaczny stres u każdej z nich.

2.	 Od dwóch tygodni kierownik działu ciągle krytykuje i obraża jednego z pracowników przy innych 
osobach. Często omawia popełnione przez pracownika błędy, używając przy tym wulgarnych słów 
i obniżając tym samym poczucie własnej wartości pracownika. Jeżeli pracodawca szybko podejmie 
działania zmierzające do poprawy komunikacji między kierownikiem działu a jego podwładnym, 
wówczas zachowania z symptomami mobbingu będzie można uznać jedynie za uciążliwość 
w pracy. Jeśli jednak wskutek tych zachowań zostanie spełniona definicja mobbingu i dojdzie 
do rozstroju zdrowia pracownika, wówczas taką sytuację będzie można zakwalifikować do grupy 
czynników szkodliwych.

56	 Informacje o tych technikach można znaleźć np. na stronie https://relaksacja.pl.
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Oświetlenie
Z uwagi na częste występowanie na stanowiskach pracy sztucznego oświetlenia, czynnik 
ten może powodować szereg obciążeń. We wszystkich pomieszczeniach pracy biurowej 
należy eliminować olśnienia i odblaski. Ich źródłem jest przeniesienie wzroku z obszaru 
ciemnego na znacznie jaśniejszy lub odbijanie się światła na ekranie monitora. Jaskrawe 
światło, które dociera do oczu, powoduje chwilowe oślepienie i zmniejsza zdolność rozpo-
znawania szczegółów, a na dłuższą metę może uniemożliwiać pracę z komputerem oraz źle 
wpływać na wzrok. 

Sposobem na uniknięcie tych kontrastów jest odpowiedni dobór kolorów mebli, ścian 
i podłóg. Zaleca się dobieranie matowych lub półmatowych blatów biurka w kolorze nie-
wiele odbiegającym od koloru podłogi. Powinno się też unikać stosowania jaskrawych 
kolorów ścian.

Komfortowym i zalecanym kierunkiem padania światła naturalnego i sztucznego jest 
jego kierunek z lewej strony w przypadku osób praworęcznych i z prawej strony w przypadku 
leworęcznych.

Pracownik wykonujący przez wiele godzin prace przy monitorze ekranowym wskutek 
nieprawidłowego oświetlenia, odblasków i olśnień jest narażony na przeciążenie wzroku, 
zapalenie spojówek, bóle oczu i głowy.

Do działań eliminujących lub zmniejszających te uciążliwości należą m.in.:
�� dostosowanie natężenia i rodzaju oświetlenia do PN i zasad bhp;
�� umożliwienie regulacji oświetlenia;
�� zamontowanie żaluzji w oknach;
�� prawidłowe ustawienie monitora w stosunku do okien;
�� robienie przerw w pracy;
�� wykonywanie ćwiczeń oczu.

Przykład

Na swoim stanowisku pracy Beata siedzi tyłem do okna, a jej monitor jest zwrócony ekranem w stronę 
okna. W oknie nie ma żaluzji. W ciągu godzin pracy w ekranie monitora bardzo mocno odbija się światło 
słoneczne, wskutek czego Beata zaczęła mieć znaczne problemy z oczami. W końcu zdecydowała się 
porozmawiać z pracodawcą o tym problemie. Pracodawca podjął następujące działania: zlecił mon-
taż żaluzji i przeorganizowanie stanowiska pracy w taki sposób, aby wykluczyć odbijanie się słońca 
w monitorze. Przy okazji reorganizacji wymienił biurka na nowe, z matowym blatem.

Hałas biurowy
Uciążliwy hałas może pochodzić z zewnątrz budynku, z klimatyzacji, z urządzeń biuro-
wych typu komputer czy drukarka, z obecności innych osób w pomieszczeniu oraz pro-
wadzonych rozmów telefonicznych. Otwarta przestrzeń biurowa niestety nie sprzyja ciszy 
i skupieniu. Ponad połowa pracowników narzeka na hałas biurowy. Skutkami działania 
hałasu mogą być dekoncentracja, stres, rozproszenie uwagi, bóle głowy oraz zmniejszenie 
wydajności w pracy.

Do działań eliminujących lub zmniejszających te uciążliwości należą m.in.:
•	 wyciszenie pomieszczeń biurowych: ścian, drzwi, okien;
•	 zakupienie urządzeń o niższym poziomie emitowanego hałasu, ewentualnie przeniesienie 

go do innych pomieszczeń;
•	 właściwie zorganizowanie stanowiska pracy pod względem odległości biurek od siebie, 

zbudowanie ścianek działowych.
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Przykład

Dawid od jakiegoś czasu nie może skoncentrować się w pracy. Choć bardzo się stara, mocno prze-
szkadza mu codzienny hałas dobiegający z korytarza. Poprosił pracodawcę o wyciszenie drzwi, dzięki 
czemu znacznie poprawiła się jego koncentracja i komfort pracy.

Klimatyzacja
Klimatyzacja jest czynnikiem, który może stać się uciążliwy w biurze. Praktyka pokazuje, 
że z powodu klimatyzacji ustawionej na zbyt niską temperaturę niektórzy pracownicy czę-
ściej ulegają przeziębieniom w okresie letnim niż zimowym. Dzieje się tak z powodu dużych 
różnic temperatur między pomieszczeniem pracy a otoczeniem zewnętrznym.
Przykład

Klimatyzator w pomieszczeniu biurowym ustawiony jest na utrzymywanie temperatury 18°C, nato-
miast na zewnątrz panuje upał 35°C. Tak duża różnica temperatur może spowodować u pracownika 
np. zapalenie krtani lub anginę.

 8.5  Techniki odciążające kręgosłup, oczy oraz nadgarstki
Regularnie stosowane techniki odciążające kręgosłup, oczy i nadgarstki w znacznym stop-
niu mogą zmniejszyć dolegliwości związane z pracą biurową oraz ryzyko powstania cho-
rób. Przedstawione poniżej ćwiczenia mają na celu obniżyć napięcie mięśni kręgosłupa 
oraz nadgarstków. Korzystnie wpłyną również na kłopoty ze wzrokiem oraz na zmęczenie 
fizyczne i psychiczne. Nie zastąpią jednak diagnozy lekarskiej. Można je wykonywać tylko 
po wykluczeniu poważnych schorzeń.

Ćwiczenie 1. Kręgosłup – rozciąganie pleców
Ćwiczenie wykonuj powoli i nie rób niczego na siłę. Sposób wykonania:

1.	 Pozycja wyjściowa – usiądź na czymś w taki sposób, aby za plecami mieć wolną prze-
strzeń, ręce ułóż wzdłuż tułowia (zdjęcie 42).

2.	 Spleć dłonie za plecami.
3.	 Oddalaj powoli dłonie od pleców najdalej jak tylko możesz (zdjęcie 43).
4.	 Po chwili weź głęboki oddech, a podczas wydechu pochyl się maksymalnie do przodu 

(zdjęcie 44).
5.	 Wróć do pozycji wyjściowej i rozluźnij się.
6.	 Wykonaj 10 powtórzeń.

Zdjęcie 42.  Zdjęcie 43.  Zdjęcie 44.  
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Ćwiczenie 2. Kręgosłup – prostowanie klatki piersiowej
Sposób wykonania:

1.	 Pozycja wyjściowa – stań twarzą do ścian w kącie pomieszczenia.
2.	 Rozstaw stopy na szerokość ramion.
3.	 Oprzyj dłonie o obie ściany na wysokości barków (zdjęcie 45).
4.	 Uciskaj dłońmi ściany.
5.	 Pochyl się w stronę kąta, zatrzymaj się na 30 sekund (zdjęcie 46).
6.	 Powróć do pozycji wyjściowej, rozluźnij ciało (zdjęcie 47).
7.	 Wykonaj 10 powtórzeń.

Zdjęcie 45.  Zdjęcie 46.  Zdjęcie 47.  

Ćwiczenie 3. Kręgosłup – rozciąganie dolnej części pleców
Sposób wykonania:

1.	 Pozycja wyjściowa – usiądź na krześle i załóż prawą nogę na lewą (zdjęcie 48).
2.	 Obejmij splecionymi dłońmi prawe kolano.
3.	 Podnieś rękoma prawą nogę do góry, a następnie w lewo (zdjęcie 49).
4.	 Tułów trzymaj wyprostowany.
5.	 Wytrzymaj 30 sekund.
6.	 Wykonaj 10 powtórzeń na każdą nogę.

Zdjęcie 48.  Zdjęcie 49.  
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Ćwiczenie 4. Oczy – mruganie
Sposób wykonania:

1.	 Rozluźnij twarz: oczy, brwi i szczęki (zdjęcie 50).
2.	 Zamknij oczy (zdjęcie 51).
3.	 Poruszaj tylko brwiami, rozluźnij je (zdjęcie 52).
4.	 Otwieraj oczy co 3 sekundy.
5.	 Wykonaj 14 powtórzeń.

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

Ćwiczenie 5. Oczy – ruchy oczu przy zamkniętych powiekach
Sposób wykonania:

1.	 Zamknij oczy i rozluźnij brwi (zdjęcie 51).
2.	 Przesuń powoli gałki oczne w prawo, utrzymaj je w tej pozycji przez chwilę.
3.	 Przesuń powoli gałki oczne w lewo, utrzymaj je w tej pozycji przez chwilę.
4.	 Powtórz 9 razy.

Uwaga: Nie zaciskaj powiek i rozluźnij je.

Zdjęcie 50.  Zdjęcie 51.  Zdjęcie 52.  

Ćwiczenie 6. Oczy – widzenie obwodowe: postrzeganie obrazu długopisu
Sposób wykonania:

1.	 Stań np. przed obrazem wiszącym na ścianie lub przed inną osobą w odległości do 2 m.
2.	 Weź do każdej ręki długopis.
3.	 Podnieś ręce, tak aby czubek każdego z nich znajdował się na wysokości oczu (zdjęcie 53).
4.	 Skup swój wzrok na obrazie wiszącym na ścianie.
5.	 Patrząc na obraz, rozsuwaj długopisy na boki.
6.	 Rozsuwaj je tak długo, aż przestaniesz je widzieć (zdjęcie 54).
7.	 Teraz poruszaj długopisami w każdą ze stron (w prawo, w lewo, do siebie, od siebie), 

cały czas koncentrując wzrok na obrazie.
8.	 Staraj się dostrzegać długopisy kątem oka.

Uwaga: Jeżeli przestaniesz widzieć podwójne obrazy, zamknij oczy i po chwili kontynuuj ćwi-
czenie. Mrugaj delikatnie. Wybierz długopisy w kolorach kontrastujących ze sobą i z obrazem.

Zdjęcie 53.  Zdjęcie 54.  
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Ćwiczenie 7. Ramiona i nadgarstki – rozciąganie palców
Sposób wykonania:

1.	 Unieś ręce do góry na wysokość oczu – dłonie ustaw grzbietem do twarzy.
2.	 Rozstaw palce (zdjęcie 55).
3.	 Zginaj palce jeden po drugim, zaciskając je w pięść – zacznij od małych palców (zdjęcie 56).
4.	 Kciukiem obejmij palec wskazujący.
5.	 Zaciśnij mocno pięści.
6.	 Przekręć nadgarstki o 90 stopni w sposób, tak aby pięści znalazły się naprzeciwko siebie 

(zdjęcie 57).
Uwaga: Celem ćwiczenia jest to, aby podczas zaciskania pięści palce poruszały się jednym 
ciągłym ruchem. Skręcać należy tylko nadgarstki. Łokcie powinny być nieruchome.

Zdjęcie 55.  Zdjęcie 56.  Zdjęcie 57.  

Ćwiczenie 8. Ramiona i nadgarstki – zataczanie kręgów kciukiem
Sposób wykonania:

1.	 Wyciągnij przed siebie wyprostowaną prawą rękę.
2.	 Zegnij palce w pięść, kciuk wyprostuj do góry (zdjęcie 58).
3.	 Lewą dłonią zakryj lewe oko, nie zamykaj powieki (zdjęcie 59).
4.	 Zataczaj kciukiem koła zgodnie z ruchem wskazówek zegara (zdjęcie 60).
5.	 Jednocześnie śledź prawym okiem paznokieć poruszającego się kciuka.
6.	 Podczas ćwiczenia normalnie mrugaj oczami i oddychaj.
7.	 Powtórz ćwiczenie, zataczając teraz koła przeciwnie do ruchu wskazówek zegara.
8.	 Następnie zakryj prawe oko i wykonaj analogiczne ruchy lewym kciukiem.

Uwaga: Nie jest ważna wielkość zataczanego kręgu, ale poprawność ćwiczenia. Poruszaj 
oczami powoli i płynnie. Obraz kciuka nie musi być ostry.

Zdjęcie 58.  Zdjęcie 59.  Zdjęcie 60.  
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 8.6  Ochrona środowiska w pracy biurowej 57

Coraz więcej firm i instytucji przywiązuje wagę do ochrony środowiska w wielu aspektach. 
Podejmowane przez nie działania mają na celu zachowanie równowagi w układzie człowiek–
środowisko naturalne poprzez tworzenie ekologicznych miejsc pracy, w tym ekologicznych 
biur i ekologicznej kultury zachowania.

Biurowe środki techniczne i materiały biurowe sprzyjające ochronie środowiska
W każdym biurze znajdują się urządzenia i materiały biurowe, które generują spore zanie-
czyszczenie środowiska na każdym etapie, począwszy od procesu produkcji poprzez ich 
używanie i eksploatację aż do zużycia i ewentualnego recyklingu. Jeżeli firma dba o środo-
wisko naturalne, powinna podejmować następujące działania:
•	 swoimi decyzjami zakupowymi wspierać producentów, którzy dbają o środowisko na-

turalne, np. wykorzystują do produkcji materiały z odzysku;
•	 kupować papier, który pochodzi w 100% z odzysku;
•	 wybierać energooszczędne urządzenia biurowe;
•	 zakupić oprogramowanie do elektronicznego obiegu dokumentów;
•	 stosować elektroniczne nośniki pamięci.

Zasady recyklingu zużytych części urządzeń biurowych i wyposażenia
Recykling zużytych części urządzeń biurowych i wyposażenia można przedstawić na przy-
kładzie drukarki i jej eksploatacji.

Przykład

Drukarka zadrukowuje papier, który w wyniku segregacji śmieci trafia do kosza oznaczonego Papier.

Firma zewnętrzna odbiera papier jako makulaturę.

Makulatura trafia do fabryki, która ją rozdrabnia, płucze i przetwarza na surowiec wtórny.

Surowiec wtórny trafia do producenta papieru biurowego, gazet czy książek.

Przykład

W drukarce zużywa się toner i pusty pojemnik trafia do kosza z napisem Tonery i kartridże.

Następnie jest przesyłany do firmy zajmującej się ich regeneracją i powtórnym napełnieniem.

 Po regeneracji i napełnieniu ponownie trafiają do tej samej drukarki.

57	 Na podstawie: https://www.fpds.pl/pl (dostęp: 30.09.2025).
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Zasady postępowania z odpadami występującymi w pracy biurowej
Przeciętny pracownik biurowy wytwarza dziennie odpady o objętości 3 dm3 (litry). Są nimi 
zadrukowany papier, zużyte środki techniczne i materiały biurowe, odpady komunalne, 
baterie oraz materiały eksploatacyjne. Najważniejsze zasady dotyczące odpadów w biurze 
przedstawiono poniżej.

1. Ograniczanie ilości odpadów
Należy maksymalnie ograniczać ilość odpadów przez:

�� dokonywanie przemyślanych zakupów – wybieranie np. opakowań zbiorczych, naczyń 
szklanych, a nie plastikowych, dużych zbiorników na wodę dla pracowników;

�� oddawanie zużytego sprzętu do sklepu przy zakupie nowego;
�� wspólne używanie przez pracowników tych samych urządzeń i materiałów biurowych.

2. Ponowne wykorzystanie
W miarę możliwości należy wykorzystywać:
•	 sprawne środki techniczne i materiały biurowe przez inne osoby w biurze, np. kseroko-

piarkę, niszczarkę, zszywacze;
•	 zadrukowany jednostronnie papier, np. do notatek lub innych nieoficjalnych wydruków.

3. Selektywne zbieranie odpadów
Należy zorganizować zbiórkę odpadów, ustawiając w biurze (np. w pomieszczeniu socjalnym 
lub na korytarzu) koszy na odpady z podziałem na:

�� papier;
�� tworzywa sztuczne;
�� szkło;
�� baterie, świetlówki.

Lista działań zapobiegających degradacji środowiska
Dobre praktyki zapobiegające degradacji środowiska dotyczą działań związanych z ekolo-
gicznym wykorzystywaniem urządzeń biurowych, oświetlenia, ogrzewania i klimatyzacji, 
papieru i wody oraz artykułów spożywczych. Ważnym elementem jest również edukacja 
ekologiczna.

Urządzenia biurowe mogą być odpowiedzialne za nawet 30% zużycia prądu w biurze. 
Aby zmniejszyć tę wartość, warto podłączyć je do listwy zasilającej, którą można wyłączać 
na noc. Urządzenia, których używa się okazjonalnie (np. kserokopiarki, niszczarki), można 
włączać tylko na czas korzystania z nich. Należy też używać trybu oszczędzania energii w po-
szczególnych urządzeniach – informacje o tej funkcji znajdują się w ich instrukcjach obsługi.

Oświetlenie dzienne spełnia swoją funkcję, jeżeli dobrze zaprojektujemy wnętrze biu-
rowe, ustawiając stanowiska pracy blisko okien. Sposobem na zminimalizowanie zużycia 
prądu jest wymiana starszych źródeł oświetlenia sztucznego na energooszczędne oświetlenie 
diodami LED.

Ogrzewanie i klimatyzacja. Według różnych źródeł ogrzewanie i klimatyzacja są od-
powiedzialne za nawet 75% zużycia prądu w biurach. Dobrą praktyką jest częste i krótkie 
wietrzenie pomieszczeń, co sprzyja wymianie powietrza, dzięki czemu szybciej się ono – 
zależnie od potrzeby – schładza lub nagrzewa. Należy też zadbać o odpowiednie ustawienie 
(zaprogramowanie) klimatyzatora i instalacji grzewczej, tak aby utrzymywana była optymalna 
temperatura w ciągu dni pracy oraz odpowiednio niższa w nocy i podczas weekendów.

Papier biurowy. Należy wykorzystywać papier pochodzący z recyklingu (wyprodukowany 
z makulatury) – jest on oznaczony w specjalny sposób. Przed każdorazowym wydrukiem 
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czegoś na drukarce warto się zastanowić, czy jest to faktycznie niezbędne. Niektóre dokumenty 
i materiały mogą zapewne pozostać w formie elektronicznej. W dokumentach niezobowią-
zujących można zastosować mniejszą czcionkę i węższe marginesy, tak aby zmieścić więcej 
tekstu na stronach, oraz ustawić drukarkę na dwustronny druk.

Woda. W celu zaoszczędzenia wody wykorzystuje się metody bezkosztowe i niskokosz-
towe. Do tych pierwszych należą: stopery w spłuczkach toaletowych, naprawa przecieków 
wody i pary, dbanie o szczelność instalacji wodnych, podlewanie kwiatów wodą z deszczówki. 
Do metod niskokosztowych należy np. montaż regulatorów strumienia wody w umywalkach.

Artykuły spożywcze. Aby zapewnić przyszłym pokoleniom czyste powietrze, glebę 
i wodę, trzeba zmienić własne nawyki. Zamiast plastikowych kubków, talerzy i sztućców 
stosować naczynia szklane i sztućce metalowe i zmywać je w zmywarkach, które, odpowiednio 
zaprogramowane, zużywają znacznie mniej wody niż dzieje się to podczas mycia ręcznego. 
Zamiast woreczków i papieru śniadaniowego warto wprowadzić pudełka wielokrotnego 
użytku, np. pojemniki z recyklingu.

Edukacja ekologiczna pracowników ma na celu zaangażowanie ich w proces przeciw-
działania degradacji środowiska naturalnego. Może się ona odbywać na zasadzie konkur-
sów, wydarzeń czy akcji ekologicznych, dzięki którym pracownicy włączają się naturalnie 
w te działania, często angażując również swoje rodziny. Dobrym rozwiązaniem jest też 
umieszczenie napisów proekologicznych na drzwiach, np. „Wyłącz światło”, „Oszczędzaj 
wodę”, „Segreguj śmieci”, „Zgnieć opakowanie przed wyrzuceniem go do śmieci”.

Wymienione powyżej działania stanowią tylko część możliwości. Ochrona zasobów na-
turalnych jest obowiązkiem każdego z nas i – jak widać – z powodzeniem można pogodzić 
ją z pracą biurową.

 8.7  Wprowadzanie zmian w organizacji i ich wpływ na poziom 
bezpieczeństwa i higieny pracy

Każda zmiana – zarówno w życiu zawodowym, jak i prywatnym – może wpłynąć pozytywnie 
lub negatywnie na poziom bezpieczeństwa w pracy. Poniżej przedstawiono kilka przykła-
dów takich zmian, pokazując, jak wpłynęły one na całą organizację oraz na pojedynczych 
pracowników.

1.	 Restrukturyzacja zakładu pracy polegająca na zmianie składu zarządu spółki lub zmianie 
właściciela może nieść ze sobą oprócz zmian na gruncie finansowym również poważne 
zmiany w polityce bezpieczeństwa i higieny pracy.
Przykład

Dotychczasowy zarząd spółki nie przywiązywał wagi do stanu technicznego podłóg i ścian oraz 
stanu zewnętrznego budynku biurowego. Po restrukturyzacji zakładu pracy rozpoczęły się prace 
remontowo-naprawcze w budynku.

2.	 Tworzenie nowych miejsc pracy i nowych stanowisk pracy wiąże się ze zwiększeniem 
stanu zatrudnienia w zakładzie pracy oraz powstaniem nowych zagrożeń.
Przykład

•	 Nowe stanowisko pracy w archiwum generuje zagrożenia biologiczne i konieczność wdrożenia 
m.in. środków ochrony indywidualnej dla pracownika.

•	 Zwiększenie liczby zatrudnionych w zakładzie do 260 pracowników skutkuje koniecznością 
powołania komisji ds. bhp, a więc rodzi szansę na poprawę warunków bhp.
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3.	 Zatrudnianie obcokrajowców w dziale produkcji tworzy ryzyko nowych zagrożeń dla 
wszystkich pracowników, w tym również pracowników biura. Jak podaje Państwowa 
Inspekcja Pracy, obcokrajowcy są często zatrudniani bez szkoleń w zakresie bhp lub 
nie rozumieją tych szkoleń.
Przykład
Grupa nowych pracowników z innego kraju nie zdawała sobie sprawy, że nie wolno palić na 
korytarzu przy magazynie artykułów papierniczych. Poprzez ich nieostrożność i pozostawienie 
niedopałków doszło do pożaru.

4.	 Remont lub przebudowa zakładu pracy wiąże się z przebywaniem na terenie zakładu 
pracy pracowników innych firm i stwarzaniem przez nich zagrożeń.
Przykład
Pracownik zewnętrznej firmy budowlanej po zakończeniu pracy nie zabezpieczył otwartej stu-
dzienki na parkingu zakładu pracy. Następnego dnia pracownik sekretariatu, który przyjechał 
do pracy jako pierwszy, zaparkował auto w taki sposób, że nie zobaczył otworu studzienki i przy 
wysiadaniu z auta wpadł w nią.

5.	 Reorganizacja pomieszczeń pracy może wiązać się z nowymi warunkami pracy, ko-
niecznością wymiany oświetlenia, wyciszenia drzwi, montażem klimatyzacji.
Przykład
W dotychczasowych pomieszczeniach pracy biurowej było głośno, ponieważ w jednym pokoju 
pracowało często pięć lub sześć osób. Po reorganizacji w pomieszczeniach biurowych pracują 
po dwie osoby, więc jest znacznie ciszej.

6.	 Nowy zakres czynności, zakup nowego oprogramowania czy zwolnienia pracowników 
w firmie wiążą się dla niektórych osób z dużą dawką stresu.
Przykład
Bank zmienił oprogramowania dla wszystkich pracowników. Dwie osoby nie radziły sobie już 
z dotychczasowym programem, więc zmiana ta wywołała u nich duży stres.

7.	 Rozwój firmy może powodować konieczność zakupu nowych urządzeń biurowych, 
co wiąże się z inną jego obsługą i nowymi zagrożeniami.
Przykład
W wyniku podpisania nowego kontraktu firma zainwestowała w drogie drukarki i kserokopiarki 
nowej generacji. Zostały one poustawiane w odrębnym pomieszczeniu, gdzie przymocowano 
do ścian instrukcje obsługi i bhp dotyczące tych urządzeń. Dodatkowo wszyscy pracownicy 
musieli odbyć szkolenie, jak bezpiecznie obsługiwać nowy sprzęt.

8.	 Wymiana starych okien na nowe może wiązać się z pojawieniem się nowych zagrożeń.
Przykład
Niedawno założone nowe okna w starym biurowcu z jednej strony przyczyniły się do podwyższe-
nia temperatury panującej w zimie w pomieszczeniach, a z drugiej strony – z powodu swojej dużej 
szczelności – spowodowały rozwój czynników biologicznych w postaci grzybów na ścianach.

9.	 Aktualizacja oceny ryzyka zawodowego niesie ze sobą możliwość wprowadzenia w ra-
mach profilaktyki nowych środków ochrony zbiorowej.
Przykład
W wyniku przeprowadzenia aktualizacji oceny ryzyka zawodowego w pomieszczeniach biuro-
wych wymieniono wentylację i instalację elektryczną, co poprawiło poziom bezpieczeństwa 
pracowników biurowych.
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Podsumowanie

1.	 Wszystkie budynki, w których znajdują się pomieszczenia pracy (w tym pracy biurowej), 
powinny spełniać wymagania dotyczące bhp i ergonomii.

2.	 Wymagania, które powinny spełniać pomieszczenia pracy, dotyczą przede wszystkim oświe-
tlenia, temperatury, mikroklimatu oraz organizacji pomieszczeń higieniczno-sanitarnych 
i socjalnych.

3.	 Do najistotniejszych uciążliwości w pracy w pracy biurowej należą: obciążenia fizyczne sta-
tyczne, obciążenia nerwowo-psychiczne, oświetlenie, hałas biurowy i klimatyzacja.

4.	 Metodami, które skutecznie zmniejszają lub eliminują negatywne skutki wpływu czynników 
uciążliwych na pracownika biurowego, są m.in. ćwiczenia kręgosłupa, nadgarstków i oczu 
oraz techniki relaksacyjne.

5.	 Lista kontrolna warunków pracy na stanowisku wyposażonym w monitory ekranowe sprzyja 
budowaniu dobrej atmosfery w pracy.

Sprawdź swoją wiedzę

1.	 Opracuj notatkę na temat działań, które mógłby podjąć pracodawca w sytuacji, gdy na zewnątrz 
temperatura przekracza 36°C, a wewnątrz zepsuła się klimatyzacja i do końca dnia pracy zostało 
pięć godzin. Podaj źródła, z których korzystałeś.

2.	 Jakie wymogi dotyczące liczby pomieszczeń higieniczno-sanitarnych musi spełnić pracodawca 
w budynku parterowym, w którym pracuje trzydzieści kobiet i pięciu mężczyzn?

3.	 Porównaj dwa stanowiska pracy – sekretarki w szkole i głównej księgowej – pod względem 
czynników uciążliwych. Zapisz swoje uwagi w zeszycie przedmiotowym.

4.	 Podaj pięć przykładów działań, dzięki którym pracownicy biurowi mogą przyczynić się do ochro-
ny środowiska.

5.	 Znajdź w internecie lub w innych źródłach trzy ćwiczenia fizyczne mające na celu odciążenie 
kręgosłupa, a następnie je wykonaj. Które z nich najlepiej sprawdza się w Twoim przypadku?
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 9.1  Wprowadzenie
Jeszcze kilkanaście lat temu praca zdalna wydawała się czymś wyjątkowym. Kojarzyła się 
głównie z informatykami, którzy pracowali z domu lub kawiarni, korzystając z internetu. Dziś, 
po doświadczeniach pandemii i dzięki szybkiemu rozwojowi technologii, dla wielu osób stała 
się codziennością. Coraz więcej zawodów można wykonywać zdalnie – nie tylko w informa-
tyce, ale także w księgowości, edukacji, marketingu, a nawet administracji. Praca zdalna, choć 
odbywa się poza biurem, podlega tym samym zasadom prawa pracy co praca stacjonarna. 
Oznacza to m.in., że musi być wykonywana bezpiecznie i zgodnie z przepisami BHP.

 9.2  Definicja pracy zdalnej
Od 7 marca 2023 r. w Kodeksie pracy znajduje się oficjalna definicja pracy zdalnej.58

! Praca zdalna jest pracą wykonywaną całkowicie lub częściowo w miejscu wskazanym przez 
pracownika i każdorazowo uzgodnionym z pracodawcą, w szczególności w miejscu zamieszkania 
pracownika, z wykorzystaniem środków bezpośredniego porozumiewania się na odległość58.

Ta definicja brzmi bardzo urzędowo, dlatego w tabeli 35 została rozłożona na mniejsze 
części, z których każda została wyjaśniona.

Tabela 35. Wyjaśnienie definicji pracy zdalnej

Fragment definicji Wyjaśnienie

„Praca zdalna jest wykonywana 
całkowicie lub częściowo…” Pracownik może pracować zdalnie cały czas albo tylko przez kilka dni w tygodniu.

„…w miejscu wskazanym przez 
pracownika i każdorazowo uzgod-
nionym z pracodawcą…”

Pracownik sam proponuje, z jakiego miejsca będzie pracował (np. z domu, domku na 
działce, z kawiarni, biblioteki czy przestrzeni coworkingowej), ale pracodawca musi 
wyrazić zgodę na to miejsce.

„…w szczególności w miejscu 
zamieszkania pracownika…” Najczęściej pracownicy wykonują pracę zdalną ze swojego domu lub mieszkania.

„… z wykorzystaniem środków 
bezpośredniego porozumiewania 
się na odległość”

Chodzi o takie narzędzia jak komputer z dostępem do internetu, poczta e-mail, telefon, 
komunikatory czy platformy online – czyli wszystko to, co pozwala pracować i kon-
taktować się z innymi bez spotkań twarzą w twarz.

58	 Art. 6718 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2025 r., poz. 277, z późn. zm.).
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Mówiąc najprościej: praca zdalna to praca wykonywana poza siedzibą firmy – naj-
częściej w domu pracownika – z użyciem komputera, telefonu i internetu. Nie jest to 
jednak praca na własny rachunek i nadal pozostaje pracą wykonywaną na rzecz pracodawcy 
i zgodnie z jego poleceniami.

W języku potocznym praca zdalna bywa również nazywana: home office, pracą z domu 
lub pracą online.

Przykłady

1.	 Ewa, pracownica obsługi klienta, codziennie loguje się do firmowego systemu z domu w Orzyszu, 
obsługując klientów telefonicznie i przez czat.

2.	 Marcin, grafik komputerowy, projektuje materiały reklamowe z domu w Lublinie, kontaktując się 
online z zespołem pracującym w biurze w Warszawie.

3.	 Beata, księgowa, wykonuje swoje obowiązki w domu, ale raz w tygodniu przyjeżdża do biura, 
by podpisać dokumenty.

4.	 Tomasz, nauczyciel języka angielskiego, prowadzi zajęcia online przez platformę Teams według 
ustalonego grafiku.

Zdjęcie 61. Przykłady pracy zdalnej
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 9.3  Zalety i wady pracy zdalnej
Praca zdalna stała się codziennością dla wielu pracowników oraz firm. Umożliwia ona wy-
konywanie obowiązków poza biurem, często w domu lub w innym miejscu wybranym przez 
pracownika. Jednak – jak każda inna forma pracy – ma ona swoje plusy i minusy. Poznanie 
i zrozumienie ich pomaga lepiej zorganizować pracę oraz uniknąć problemów zdrowotnych, 
technicznych czy organizacyjnych.

Główne zalety i wady pracy zdalnej z punktu widzenia pracownika zostały przedstawione 
w tabeli 36.

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

Zalety

•	 Oszczędność czasu i kosztów dojazdu – nie trzeba codziennie dojeżdżać do biura.
•	 Elastyczność – łatwiej jest pogodzić obowiązki zawodowe z prywatnymi.
•	 Komfort pracy – można pracować w znanym, spokojnym środowisku.
•	 Większa samodzielność – pracownik uczy się planowania i zarządzania sobą w czasie.

Wady

•	 Poczucie izolacji – brak kontaktu z zespołem może obniżać motywację do pracy.
•	 Trudność w oddzieleniu pracy od życia prywatnego – dom staje się biurem.
•	 Problemy techniczne – awarie internetu lub sprzętu utrudniają wykonywanie obowiązków.
•	 Ograniczony nadzór i komunikacja – konsultacje z przełożonym mogą być opóźnione.

Główne zalety i wady pracy zdalnej z punktu widzenia pracodawcy zostały przedstawione 
w tabeli 37.

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

Zalety

•	 Mniejsze koszty utrzymania biura.
•	 Możliwość zatrudniania osób z różnych miejscowości.
•	 Wyższa satysfakcja pracowników i mniejsza rotacja kadry.
•	 Często większa produktywność – w spokojnym środowisku domowym pracownicy mogą być bardziej 

skoncentrowani.

Wady

•	 Utrudniona kontrola efektów pracy.
•	 Ryzyko naruszenia danych firmowych.
•	 Większe wymagania techniczne i organizacyjne.
•	 Trudniejsza integracja zespołu.

W celu wzmocnienia zalet pracy zdalnej i osłabienia jej wad – zarówno dla pracodaw-
cy, jak i dla pracownika – ważne jest wzajemne zaufanie oraz dobra organizacja i dbałość 
o komunikację między wszystkimi uczestnikami procesu pracy. Oznacza to, że pracownik 
i pracodawca muszą jasno określić swoje oczekiwania, dotrzymywać ustalonych terminów 
i regularnie przekazywać sobie informacje o postępach w pracy. Ważne jest też, by pracow-
nicy utrzymywali ze sobą kontakt – nie tylko w sprawach zawodowych, ale również po to, 
by budować poczucie wspólnoty i współpracy w zespole.

Z kolei pracodawca powinien zapewnić odpowiednie narzędzia nie tylko do pracy, 
ale również do komunikacji z innymi pracownikami i przełożonymi, udzielać wsparcia oraz 
dbać o atmosferę zaufania, dzięki której praca na odległość może być równie efektywna 
i bezpieczna jak ta wykonywana w biurze.
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 9.4  Rodzaje pracy zdalnej
Kodeks pracy wyróżnia trzy podstawowe rodzaje pracy zdalnej: stałą, czasową (w tym 
hybrydową) oraz okazjonalną. Każda z nich jest inaczej uregulowana w Kodeksie pracy 
(art. 6718–6734) i odmiennie zorganizowana w praktyce.

Praca zdalna stała
Jest to taki rodzaj pracy zdalnej, w którym już od początku zatrudnienia pracownika wiadomo, 
że będzie on wykonywał swoje obowiązki całkowicie poza siedzibą pracodawcy – najczę-
ściej w domu. Taki sposób pracy jest ustalany przy negocjowaniu warunków zatrudnienia, 
a w umowie o pracę (wzór 17, s. 180–181) znajdują się odpowiednie zapisy określające 
zasady jej wykonywania.

Praca zdalna stała dotyczy najczęściej zawodów, które można w pełni realizować na 
odległość, takich jak: informatyk, grafik, tłumacz, księgowy.

Przykład

Programista, który od momentu podpisania umowy o pracę wykonuje wszystkie swoje obowiązki 
z domu, komunikując się z zespołem i przełożonymi przez internet. Nie ma on obowiązku pojawiać 
się w biurze.

Praca zdalna czasowa
Ten rodzaj pracy zdalnej polega na tym, że pracownik wykonuje swoje obowiązki zdalnie 
tylko przez określony czas, po uzgodnieniu tego z pracodawcą. Taki tryb pracy wymaga 
podpisania porozumienia między stronami (wzór 18, s. 182–183) – pracownik i pracodawca 
muszą wspólnie ustalić zasady, czas trwania i sposób wykonywania pracy.

Praca zdalna czasowa jest stosowana głównie w sytuacjach szczególnych lub przejścio-
wych, takich jak remont biura, problemy z dojazdem, opieka nad dzieckiem czy krótkotrwała 
niedyspozycja zdrowotna. Po zakończeniu uzgodnionego okresu lub zmianie warunków 
pracownik wraca do pracy stacjonarnej.

Przykład

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

W ramach pracy zdalnej czasowej mieści się także tzw. praca hybrydowa, czyli praca 
wykonywana częściowo w domu, a częściowo w siedzibie firmy. To rozwiązanie jest sto-
sowane przez tych pracodawców, u których część obowiązków można realizować zdalnie, 
a inne (np. udział w spotkaniach czy podpisywanie dokumentów) wymagają obecności 
w siedzibie firmy.

Podstawą do wykonywania pracy hybrydowej mogą być zapisy umowy o pracę lub 
porozumienie między pracownikiem a pracodawcą. W praktyce praca hybrydowa jest 
najczęściej wykonywana na podstawie umowy o pracę (wzór 19, s. 184–185).

Przykład

Specjalista ds. marketingu pracuje trzy dni w tygodniu z domu, a dwa dni w biurze.
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Wzór 17. Umowa o pracę zawarta z pracownikiem, który od początku zatrudnienia wykonuje zdalnie wszystkie obowiązki

UMOWA O PRACĘ – PRACA ZDALNA STAŁA

zawarta w dniu 30 września 2025 r. w Warszawie pomiędzy:
„TechSolutions” Sp. z o.o., z siedzibą w Warszawie przy ul. Postępu 12, 02-676 
Warszawa, NIP 525-288-45-32, REGON 387912340, reprezentowaną przez 
Jana Nowaka – Dyrektora ds. Personalnych, zwaną dalej Pracodawcą,
a
Piotrem Lewandowskim, zamieszkałym w Lublinie przy ul. Orkana 8/5, 
legitymującym się 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 zobowiązuje się wyko-

nywać pracę na stanowisku programisty w pełnym wymiarze czasu pracy.
2.	 Umowa zostaje zawarta na czas nieokreślony, począwszy od dnia 1 paź-

dziernika 2025 r.

§ 2. Miejsce wykonywania pracy
1.	 Pracownik będzie wykonywał pracę w formie pracy zdalnej, zgodnie 

z przepisami Kodeksu pracy oraz postanowieniami Regulaminu pracy 
zdalnej obowiązującego 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 każdorazowo 
z Pracodawcą.

3.	 Praca wykonywana będzie z wykorzystaniem środków komunikacji elek-
tronicznej, w szczególności internetu, poczty elektronicznej oraz platform 
do współpracy online.

§ 3. Zakres obowiązków
1.	 Do obowiązków Pracownika należy w szczególności:

•	 projektowanie, tworzenie i testowanie oprogramowania zgodnie z po-
leceniami przełożonego,

•	 udział w spotkaniach zespołu online,
•	 przestrzeganie zasad bezpieczeństwa informacji oraz ochrony danych.

2.	 Szczegółowy zakres obowiązków określa załącznik do niniejszej umowy.

§ 4. Wynagrodzenie
1.	 Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokości 8500 zł 

brutto miesięcznie, płatne do 10. dnia każdego miesiąca na wskazany 
rachunek bankowy.

2.	 Pracownikowi przysługuje także premia uznaniowa zgodnie z regulami-
nem wynagradzania obowiązującym u Pracodawcy.
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§ 5. Czas pracy
1.	 Czas pracy Pracownika wynosi 8 godzin dziennie, od poniedziałku do 

piątku, w godzinach 9:00–17:00.
2.	 Pracownik ewidencjonuje czas pracy w systemie elektronicznym zgodnie 

z zasadami określonymi w Regulaminie pracy zdalnej.

§ 6. Zapewnienie sprzętu i narzędzi pracy
1.	 Pracodawca zapewnia Pracownikowi niezbędny sprzęt i narzędzia do 

pracy, w tym: laptop, monitor, mysz, słuchawki oraz oprogramowanie 
programistyczne.

2.	 Sprzęt stanowi własność Pracodawcy i może być używany wyłącznie do 
celów służbowych.

3.	 Pracownik zobowiązuje się do dbania o powierzony sprzęt i nieudostęp-
niania go osobom trzecim.

§ 7. Obowiązki w zakresie BHP i ochrony danych
1.	 Pracownik oświadcza, że jego stanowisko pracy w miejscu wykonywania 

pracy zdalnej spełnia wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy.
2.	 Pracownik zobowiązuje się do przestrzegania zasad ochrony danych 

i poufności informacji określonych w regulaminach obowiązujących 
u Pracodawcy.

3.	 Pracodawca przekazał Pracownikowi zasady BHP oraz instrukcje dotyczące 
bezpiecznej organizacji stanowiska pracy zdalnej.

§ 8. Postanowienia końcowe
1.	 W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają prze-

pisy Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy i Regulaminu pracy zdalnej 
obowiązujących w „TechSolutions” Sp. z o.o.

2.	 Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach 
– po jednym dla każdej ze stron.

                Jan Nowak	 Piotr Lewandowski

                      Jan Nowak	 Piotr Lewandowski
         Dyrektor ds. personalnych

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

POROZUMIENIE  
O WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

zawarte w dniu 8 października 2025 r. w Warszawie pomiędzy:

„OfficePro” Sp. z o.o., z siedzibą w Warszawie przy ul. Pięknej 45, 00-672 
Warszawa, NIP 525-267-89-10, REGON 387456210, reprezentowaną przez 
Annę Kowalską – Kierownika Działu Kadr, zwaną dalej Pracodawcą,

a

Martą Wiśniewską, zamieszkałą w Pruszkowie przy ul. Lipowej 12/3, zatrudnioną 
na podstawie umowy o pracę na stanowisku specjalistki ds. administracyjnych, 
zwaną dalej Pracownikiem.

§ 1. Przedmiot porozumienia
1.	 Strony uzgadniają, że w okresie od 21 października do 20 grudnia 2025 r. 

Pracownik będzie wykonywał pracę w formie pracy zdalnej.
2.	 Praca zdalna jest wykonywana z powodu remontu siedziby firmy, który 

uniemożliwia czasowe świadczenie pracy w biurze.
3.	 Miejscem wykonywania pracy zdalnej będzie miejsce zamieszkania Pra-

cownika: Pruszków, ul. Lipowa 12/3.

§ 2. Warunki organizacyjne
1.	 Pracownik wykonuje pracę zdalną w wymiarze pełnego etatu, w godzinach 

od 8:00 do 16:00, zgodnie z obowiązującym grafikiem.
2.	 Pracodawca zapewnia Pracownikowi niezbędne narzędzia pracy, tj. lap-

top, mysz komputerową oraz dostęp do firmowego systemu elektro-
nicznego.

3.	 W razie wystąpienia problemów technicznych Pracownik zobowiązuje się 
niezwłocznie poinformować o tym przełożonego lub dział IT.

4.	 Pracodawca zapewnia zdalne wsparcie techniczne w godzinach pracy.

§ 3. Zasady rozliczania pracy
1.	 Pracownik rejestruje rozpoczęcie i zakończenie pracy w systemie elek-

tronicznym.
2.	 Pracodawca może kontrolować wykonywanie pracy zdalnej w zakresie 

powierzonych obowiązków, czasu pracy, przestrzegania przepisów BHP 
oraz ochrony danych.

3.	 Kontrola odbywa się w sposób nienaruszający prywatności Pracownika.
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§ 4. Zasady BHP i ochrony danych
1.	 Pracownik oświadcza, że jego stanowisko pracy spełnia podstawowe wy-

magania bezpieczeństwa i higieny pracy.
2.	 Pracownik zobowiązuje się do zachowania poufności danych oraz korzy-

stania wyłącznie z zabezpieczonego sprzętu służbowego.

§ 5. Zwrot kosztów
1.	 Pracodawca wypłaca Pracownikowi miesięczny ryczałt w wysokości 3 zł 

za każdy dzień pracy zdalnej na pokrycie kosztów energii elektrycznej 
i internetu.

2.	 Ryczałt zostanie doliczony do wynagrodzenia miesięcznego.

§ 6. Postanowienia końcowe
1.	 Po zakończeniu okresu obowiązywania niniejszego porozumienia Pra-

cownik powraca do wykonywania pracy w siedzibie firmy.
2.	 Porozumienie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach – 

po jednym dla każdej ze stron.

              Anna Kowalska	 Marta Wiśniewska

                   Anna Kowalska	 Marta Wiśniewska
            Kierownik Działu Kadr	 Specjalistka ds. administracyjnych

                             (pracodawca)	 (pracownik)
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Wzór 19. Umowa o pracę – praca hybrydowa

UMOWA O PRACĘ – PRACA HYBRYDOWA

zawarta w dniu 1 października 2025 r. w Poznaniu pomiędzy:
„MediaConnect” Sp. z o.o., z siedzibą w Poznaniu przy ul. Słonecznej 25,  
60-101 Poznań, NIP 782-294-56-11, REGON 385729810, reprezentowaną 
przez Martę Zielińską – Dyrektorkę ds. Personalnych, zwaną dalej Pracodawcą,
a
Aleksandrą Kwiatkowską, zamieszkałą w Swarzędzu przy ul. Kórnickiej 8/4, 
legitymującą się dowodem osobistym seria ABA 452189, PESEL 94081212345,
zatrudnioną na stanowisku Specjalistki ds. marketingu, zwaną dalej Pracownikiem.

§ 1. Rodzaj umowy i czas jej trwania
1.	 Pracodawca zatrudnia Pracownika, a Pracownik zobowiązuje się wykony-

wać pracę na stanowisku Specjalistki ds. marketingu w pełnym wymiarze 
czasu pracy.

2.	 Umowa zostaje zawarta na czas nieokreślony, począwszy od dnia 1 paź-
dziernika 2025 r.

§ 2. Miejsce wykonywania pracy
1.	 Praca będzie wykonywana w systemie hybrydowym, obejmującym pracę 

zarówno w siedzibie Pracodawcy, jak i zdalnie.
2.	 Miejscem wykonywania pracy stacjonarnej jest biuro firmy przy ul. Sło-

necznej 25 w Poznaniu.
3.	 Miejscem wykonywania pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania Pracowni-

ka: Swarzędz, ul. Kórnicka 8/4, lub inne miejsce każdorazowo uzgodnione 
z Pracodawcą.

4.	 Zasady organizacji pracy hybrydowej, w tym rozkład dni pracy zdalnej 
i stacjonarnej, określają Regulamin pracy i Regulamin pracy zdalnej obo-
wiązujące w „MediaConnect” Sp. z o.o.

5.	 Standardowo Pracownik będzie wykonywał pracę zdalnie trzy dni w ty-
godniu (poniedziałek, wtorek, piątek), a pracę stacjonarną dwa dni w ty-
godniu (środa, czwartek).

§ 3. Zakres obowiązków
1.	 Do obowiązków Pracownika należy w szczególności:

•	 opracowywanie strategii marketingowych,
•	 przygotowywanie materiałów promocyjnych i treści do mediów spo-

łecznościowych,
•	 analiza skuteczności kampanii reklamowych,
•	współpraca z zespołem projektowym online i stacjonarnie.

2.	 Szczegółowy zakres obowiązków określa załącznik do niniejszej umowy.
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§ 4. Wynagrodzenie
1.	 Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokości 7200 zł 

brutto miesięcznie, płatne do 10. dnia każdego miesiąca na wskazany 
rachunek bankowy.

2.	 Pracownikowi przysługuje również premia uznaniowa zgodnie z regula-
minem wynagradzania obowiązującym u Pracodawcy.

§ 5. Czas pracy
1.	 Czas pracy Pracownika wynosi 8 godzin dziennie, od poniedziałku do 

piątku, w godzinach 9:00–17:00.
2.	 Pracownik ewidencjonuje rozpoczęcie i zakończenie pracy w systemie 

elektronicznym zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie pracy 
i Regulaminie pracy zdalnej.

§ 6. Sprzęt i narzędzia pracy
1.	 Pracodawca zapewnia Pracownikowi niezbędny sprzęt służbowy, w tym 

laptop, mysz, zestaw słuchawkowy, służbowy telefon i oprogramowanie 
biurowe.

2.	 Sprzęt stanowi własność Pracodawcy i może być używany wyłącznie do 
celów służbowych.

3.	 Pracownik zobowiązuje się dbać o powierzony sprzęt oraz przechowywać 
go w sposób zabezpieczający przed dostępem osób trzecich.

§ 7. Obowiązki w zakresie BHP i ochrony danych
1.	 Pracownik oświadcza, że jego stanowisko pracy w miejscu wykonywania 

pracy zdalnej spełnia podstawowe wymagania bezpieczeństwa i higieny 
pracy.

2.	 Pracownik zobowiązuje się do przestrzegania zasad ochrony danych oso-
bowych i poufności informacji zgodnie z obowiązującymi regulaminami.

3.	 Pracodawca przekazał Pracownikowi zasady BHP oraz instrukcje dotyczące 
organizacji stanowiska pracy zdalnej.

§ 8. Postanowienia końcowe
1.	 W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają prze-

pisy Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy i Regulaminu pracy zdalnej 
obowiązujących w „MediaConnect” Sp. z o.o.

2.	 Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach 
– po jednym dla każdej ze stron.

                  Marta Zielińska	 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 pracodawcą – wystarczy złożenie prostego wniosku (wzór 20, s. 187), 
możliwe również w formie e-maila. Praca zdalna okazjonalna jest przeznaczona głównie dla 
sytuacji nagłych lub losowych, gdy pracownik musi pozostać w domu, ale może wykonywać 
swoje obowiązki zawodowe.

Przy tym rodzaju pracy zdalnej pracodawca nie ma obowiązku pokrywania kosztów ani 
dostarczania pracownikowi sprzętu służbowego.

Przykład

Ewa, zatrudniona w biurze rachunkowym, wystąpiła z wnioskiem o zdalne wykonywanie pracy w paź-
dzierniku 2025 r. (23 dni pracy), ponieważ w tym czasie musi opiekować się chorym ojcem. Po tym 
czasie wraca do pracy w siedzibie firmy.

 9.5  Prawo pracownika do złożenie wniosku o pracę zdalną
Każdy pracownik ma prawo złożyć wniosek o wykonywanie pracy zdalnej. Może on doty-
czyć pracy zdalnej stałej, czasowej lub okazjonalnej. W przypadku pracy stałej i czasowej 
wymaga to uzgodnienia między stronami, natomiast praca zdalna okazjonalna wymaga 
jedynie zgody pracodawcy. 

Pracodawca rozpatruje taki wniosek, ale nie zawsze musi go zaakceptować. Może odmó-
wić, jeśli ze względu na organizację pracy, rodzaj obowiązków lub konieczność bezpośredniego 
kontaktu z klientami praca zdalna nie jest możliwa. 

Są jednak sytuacje, w których pracodawca co do zasady powinien wniosek uwzględnić. 
Dotyczy to m.in.:
•	 kobiet w ciąży;
•	 pracowników wychowujących dziecko do 4 lat;
•	 pracowników opiekujących się osobą z niepełnosprawnością;
•	 pracowników wychowujących dziecko z orzeczeniem o niepełnosprawności lub specjal-

nymi potrzebami edukacyjnymi.
W takich przypadkach odmowa jest możliwa tylko wtedy, gdy organizacja pracy lub 

charakter obowiązków nie pozwala na ich wykonywanie zdalnie. Pracodawca musi wtedy 
przekazać uzasadnienie odmowy w ciągu 7 dni roboczych od złożenia wniosku.

 9.6  Regulamin pracy zdalnej
Każda firma, w której pracownicy wykonują swoje obowiązki zdalnie, powinna mieć jasno 
określone zasady. Podstawowym dokumentem, który je reguluje, jest regulamin pracy 
zdalnej. To on określa, jak ma wyglądać organizacja pracy, w jaki sposób pracodawca i pra-
cownicy będą się komunikować, rozliczać i dbać o bezpieczeństwo. 

Regulamin pracy zdalnej opracowuje pracodawca po konsultacji z reprezentacją pracow-
ników (jeżeli nie zostało zawarte porozumienie ze związkami zawodowymi).
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Wzór 20. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej

           Ewa Nowak� Olsztyn, 23 września 2025 r.
(imię i nazwisko pracownika)	                      (miejscowość, data)

Specjalistka ds. księgowości
               (stanowisko)

Pan Jan Nosek
Prezes Zarządu
Biura Rachunkowego 
„FinEkspert” Sp. z o.o.

ul. Piastowska 14
10-693 Olsztyn

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 6719 § 6 Kodeksu pracy zwracam się z uprzejmą prośbą 
o wyrażenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej w okresie od 1 do 31 
października 2025 r., w wymiarze 23 dni roboczych.

Powodem wniosku jest konieczność sprawowania osobistej opieki nad chorym 
ojcem, co w tym czasie uniemożliwia mi codzienny dojazd do siedziby firmy.

Oświadczam, że:
1.	 Posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, 

w szczególności dostęp do komputera służbowego, stabilne łącze internetowe 
oraz bezpieczne miejsce pracy.

2.	 Zobowiązuję się do przestrzegania zasad bezpieczeństwa i higieny pracy 
oraz ochrony danych osobowych zgodnie z obowiązującym w firmie 
Regulaminem pracy zdalnej.

3.	 Po zakończeniu wskazanego okresu pracy zdalnej zobowiązuję się do 
powrotu do pracy w siedzibie firmy.

	 Ewa Nowak
	 (podpis pracownika)

DECYZJA PRACODAWCY

Wyrażam zgodę / Nie wyrażam zgody * na wykonywanie pracy zdalnej przez 
Panią Ewę Nowak w okresie od 1 do 31 października 2025 r.

	 25 września 2025 r. Jan Nosek

	 Prezes Zarządu Biura Rachunkowego 
	 „FinEkspert” Sp. z o.o.
						         (data i podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skreślić
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Regulamin pracy zdalnej powinien jasno opisywać:
•	 kto może pracować zdalnie i w jakim trybie (stałym, częściowym, okazjonalnym);
•	 zasady pokrywania kosztów energii elektrycznej, internetu oraz sprzętu;
•	 sposób ewidencjonowania czasu pracy;
•	 zasady kontaktu z przełożonym i kontroli pracy zdalnej;
•	 procedury bezpieczeństwa i ochrony danych osobowych;
•	 wymagania dotyczące BHP, w tym organizacji stanowiska pracy;
•	 tryb zgłaszania problemów technicznych, awarii lub wypadków przy pracy.

Dzięki regulaminowi każda ze stron wie, jakie ma prawa i obowiązki. Pracownik ma 
pewność, że jego koszty zostaną rozliczone zgodnie z zasadami, a pracodawca ma podstawę 
do egzekwowania przestrzegania procedur. Regulamin chroni też interesy firmy – zapobiega 
chaosowi, nieporozumieniom i zwiększa bezpieczeństwo danych oraz komfort pracy.

Przykład

W firmie spedycyjnej „TransSpeed” obowiązuje regulamin pracy zdalnej. Dokument precyzuje, że pra-
cownicy działu logistycznego mogą wykonywać swoje obowiązki zdalnie maksymalnie przez trzy dni 
w tygodniu. Firma zapewnia służbowy laptop, monitor i oprogramowanie oraz wypłaca ryczałt za 
energię i internet. Regulamin określa również sposób rejestrowania czasu pracy, a kontrola odbywa się 
poprzez raporty tygodniowe i rozmowy online z przełożonym. Raz w roku firma organizuje szkolenie 
z BHP oraz bezpieczeństwa informacji.

Przykładowy regulamin pracy zdalnej został opublikowany na 
stronie internetowej Wydawnictwa „Ekonomik” – Jacek Musiałkiewicz 
(link: bit.ly/bhpregulamin, kod QR →).

 9.7  Prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika 
przy pracy zdalnej

Praca zdalna, mimo że jest wykonywana poza siedzibą firmy, podlega tym samym przepisom 
Kodeksu pracy co praca stacjonarna. Oznacza to, że zarówno pracodawca, jak i pracownik 
mają określone prawa i obowiązki wynikające ze stosunku pracy. Warto pamiętać, że są one 
ze sobą ściśle powiązane – obowiązki pracodawcy stanowią jednocześnie prawa pracownika, 
a obowiązki pracownika są odzwierciedleniem praw pracodawcy. Dzięki temu zachowana 
jest równowaga między interesami obu stron oraz zapewnione są warunki do bezpiecznego 
i efektywnego wykonywania pracy.

Najważniejsze prawa i obowiązki pracodawcy przy pracy zdalnej
Zapewnienie materiałów i narzędzi pracy lub zwrot ich kosztów
Pracodawca ma obowiązek dostarczyć pracownikowi sprzęt niezbędny do pracy zdalnej albo 
zwrócić koszty jego zakupu i użytkowania.

Przykład

Agencja reklamowa udostępnia pracującemu zdalnie grafikowi nie tylko laptopa z odpowiednim 
oprogramowaniem, ale też ergonomiczny fotel biurowy i dodatkowy monitor, aby zapewnić wygodę 
i bezpieczeństwo pracy przy komputerze.
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Pokrycie kosztów energii elektrycznej i usług telekomunikacyjnych
Pracodawca ma obowiązek pokrywać koszty związane z wykonywaniem pracy zdalnej, 
takie jak zużycie energii elektrycznej czy korzystanie z internetu – jeśli praca zdalna jest 
wykonywana na jego polecenie lub za jego zgodą (czyli w trybie stałym lub czasowym). 
Zasady oraz wysokość zwrotu kosztów ustala się w porozumieniu między stronami lub 
w regulaminie pracy zdalnej.

Zwrot kosztów może nastąpić w formie ryczałtu lub na podstawie faktycznych wydatków 
udokumentowanych przez pracownika. Wysokość ryczałtu powinna odpowiadać realnym 
kosztom i być określona w porozumieniu lub regulaminie pracy zdalnej.

Przykład

Firma wypłaca pracownikowi miesięczny ryczałt w wysokości 5 zł za każdy dzień pracy zdalnej, 
aby pokryć koszty zużytego prądu oraz internetu.

W przypadku pracy zdalnej okazjonalnej (na wniosek pracownika – do 24 dni w roku) 
pracodawca nie ma obowiązku pokrywania tych kosztów, ponieważ jest to rodzaj pracy 
zdalnej wykonywanej dobrowolnie, z inicjatywy pracownika.

Zapewnienie opieki technicznej
Pracodawca powinien umożliwić pracownikowi kontakt z osobą odpowiedzialną za pomoc 
techniczną. Dzięki temu w razie awarii lub problemów ze sprzętem pracownik nie zostaje sam.

Przykład

Podczas pracy zdalnej jedna z pracownic biura rachunkowego nie mogła połączyć się z systemem 
księgowym. Zgłosiła problem przez czat techniczny, a pracownik działu IT połączył się zdalnie z jej 
komputerem i w kilka minut rozwiązał usterkę. Dzięki szybkiej pomocy mogła kontynuować swoją 
pracę bez opóźnień i bez ryzyka utraty danych.

Zapewnienie szkoleń
Pracodawca ma obowiązek organizować szkolenia niezbędne do wykonywania pracy zdalnej, 
w tym z obsługi nowych systemów, oprogramowania czy ochrony danych.

Przykład

W firmie logistycznej część pracowników działu obsługi klienta przeszła na pracę zdalną. Zanim 
rozpoczęli wykonywanie obowiązków z domu, pracodawca zorganizował szkolenie online doty-
czące obsługi nowego systemu informatycznego i zasad ochrony danych osobowych. Dzięki temu 
pracownicy mogli rozpocząć pracę zdalną bez problemów technicznych i z pełną świadomością 
zasad bezpieczeństwa.

Ustalenie jasnych zasad kontroli pracy zdalnej, czasu pracy oraz przestrzegania przepisów  
BHP i RODO
Pracodawca ma prawo kontrolować sposób wykonywania pracy zdalnej, w tym również 
czas jej wykonywania, ale musi to robić z poszanowaniem prywatności pracownika i w 
taki sposób, aby nie naruszać spokoju domowego. Zasady takiej kontroli powinny być 
jasno opisane w regulaminie pracy zdalnej lub w innych wewnętrznych procedurach 
firmy. Dzięki temu zarówno pracownik, jak i pracodawca wiedzą dokładnie, czego mogą 
się spodziewać.
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Kontrola czasu pracy może polegać na rejestrowaniu logowania do systemu, przesyła-
niu raportów z wykonanych zadań lub krótkich spotkaniach online z przełożonym. Takie 
rozwiązania pomagają pracodawcy ocenić efektywność pracy, a jednocześnie nie naruszają 
prywatności pracownika.

Przykład

W jednym z urzędów gminy kilku pracowników działu księgowości wykonuje swoje obowiązki 
zdalnie. Każdy z nich codziennie rejestruje godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy w systemie 
elektronicznym oraz raz w tygodniu przesyła raport z wykonanych zadań. Raz w miesiącu odbywa 
się spotkanie online z przełożonym, podczas którego omawiane są postępy i sprawdzana jest 
poprawność działań.

Kontrola sposobu wykonywania obowiązków służbowych
Pracodawca ma prawo sprawdzać, w jaki sposób pracownik wykonuje swoje obowiązki 
służbowe podczas pracy zdalnej. Kontrola nie może jednak naruszać prywatności pracow-
nika i powinna opierać się na ocenie efektów pracy, a nie obserwacji domowego otoczenia.

Przykład

W firmie spedycyjnej „FastTrans” pracownicy działu logistyki wykonują część obowiązków zdalnie. 
Kierownik działu raz w tygodniu organizuje spotkanie online, podczas którego omawia z zespołem 
wyniki pracy i nowe zlecenia. Dzięki temu firma zachowuje porządek i wysoką jakość obsługi, a pra-
cownicy mogą pracować w uporządkowany sposób.

 9.8  Dobre praktyki osób wykonujących pracę zdalnie
Pojęcie dobrych praktyk oznacza sprawdzone i skuteczne sposoby postępowania, które 
pomagają wykonywać pracę w sposób bezpieczny, efektywny i zgodny z zasadami BHP. 
Nie wynikają one wprost z przepisów prawa, ale stanowią zestaw zachowań i nawyków, które 
ułatwiają organizację pracy i poprawiają samopoczucie pracownika.

! Dobre praktyki w pracy zdalnej to codzienne zachowania, które budują kulturę bezpieczeń-
stwa, odpowiedzialności i wzajemnego zaufania.

Aby praca zdalna była wykonywana w sposób bezpieczny, efektywny i zgodny z zasadami 
BHP, warto stosować kilka prostych zasad.

1.	 Zorganizuj swoje miejsce pracy tak, by było ciche, dobrze oświetlone i pozbawione 
zagrożeń.

2.	 Zaplanuj dzień pracy – wyznacz godziny rozpoczęcia, przerw i zakończenia.
3.	 Rób krótkie przerwy – co godzinę wstań od biurka, rozciągnij się, przewietrz po-

mieszczenie.
4.	 Utrzymuj stały kontakt z przełożonym i współpracownikami – uczestnicz w spotkaniach 

online i informuj o postępach.
5.	 Oddziel czas pracy od życia prywatnego – po zakończeniu dnia pracy odpocznij i zajmij 

się swoimi sprawami.

Stosowanie dobrych praktyk pomaga nie tylko w efektywnej pracy, ale także w zachowaniu 
zdrowia i dobrego samopoczucia.
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 9.9  Wypadki przy pracy zdalnej
Praca zdalna, mimo że jest wykonywana poza siedzibą firmy, nie zwalnia pracodawcy ani 
pracownika z obowiązku dbania o bezpieczeństwo.

! Wypadek przy pracy – nagłe zdarzenie, wywołane przyczyną zewnętrzną, powodujące uraz 
lub śmierć, które nastąpiło w związku z pracą – podczas lub w związku z wykonywaniem obo-
wiązków służbowych, także w czasie pracy zdalnej.

W praktyce oznacza to, że jeśli podczas wykonywania pracy z domu dojdzie do nagłego 
zdarzenia związanego z obowiązkami zawodowymi, pracownik ma prawo zgłosić to jako 
wypadek przy pracy. Nie wszystkie zdarzenia, które mają miejsce w czasie pracy zdalnej, będą 
uznane za wypadki przy pracy – np. poparzenie przy przygotowywaniu posiłku w przerwie 
zwykle nie spełnia przesłanki związku z wykonywaniem obowiązków służbowych.

Najczęstsze przykłady wypadków przy pracy zdalnej:
•	 nagłe zasłabnięcie podczas wykonywania obowiązków;
•	 potknięcie na schodach w drodze do stanowiska pracy;
•	 poparzenie przy gotowaniu wody na kawę w przerwie;
•	 zranienie palca przy krojeniu chleba w czasie przerwy śniadaniowej.

 9.10  Postępowanie po wypadku przy pracy zdalnej
Każdy wypadek, który zdarzy się podczas wykonywania pracy zdalnej, musi być niezwłocznie 
zgłoszony pracodawcy – najlepiej telefonicznie lub e-mailem. Zgłoszenie powinno zawierać 
podstawowe informacje: datę, godzinę, opis zdarzenia oraz jego skutki (np. uraz, poparzenie, 
zasłabnięcie). Pracodawca ma obowiązek potraktować takie zgłoszenie poważnie i wszcząć 
postępowanie powypadkowe, tak samo jak w przypadku pracy stacjonarnej.

Obowiązki pracodawcy po otrzymaniu zgłoszenia  
o wypadku przy pracy zdalnej

1.	 Powołanie zespołu powypadkowego (np. specjalista BHP i przedstawiciel pracowników).

2.	 Zgromadzenie dokumentacji, na którą składają się m.in. opis zdarzenia, oświadczenie pracow-
nika, ewentualne zdjęcia miejsca zdarzenia.

3.	 Ustalenie, czy zdarzenie spełnia definicję wypadku przy pracy.

4.	 Sporządzenie protokołu powypadkowego, który pracodawca zatwierdza i przekazuje pracow-
nikowi do zapoznania.

Jeśli zdarzenie zostanie uznane za wypadek przy pracy, pracownik ma prawo do świadczeń 
z ubezpieczenia wypadkowego, takich jak:
•	 zasiłek chorobowy;
•	 jednorazowe odszkodowanie;
•	 pokrycie kosztów leczenia.

Ważne jest, aby pracownik nie ukrywał zdarzenia ani nie bagatelizował nawet drobnych 
urazów – tylko szybka reakcja i udokumentowanie wypadku umożliwia uzyskanie pomocy 
i ochronę praw pracownika.
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 9.11  Zakończenie pracy zdalnej
Zarówno pracownik, jak i pracodawca mogą wnioskować o zakończenie pracy zdalnej 
i powrót do pracy w siedzibie firmy. Sposób, w jaki to się odbywa, zależy od rodzaju pracy 
zdalnej.

Zakończenie pracy zdalnej stałej
Jeżeli praca zdalna została ustalona w umowie o pracę, jej zakończenie wymaga porozu-
mienia stron lub zmiany warunków zatrudnienia (tzw. wypowiedzenia zmieniającego). 
Nie wystarczy więc samo oświadczenie jednej strony, lecz konieczne jest wspólne uzgodnienie 
nowego miejsca wykonywania pracy (np. w biurze). W praktyce oznacza to, że żadna ze stron 
nie może samodzielnie zakończyć takiego trybu pracy.

Przykład

Programista zatrudniony na stałe w trybie zdalnym otrzymuje propozycję powrotu do biura. Jeśli nie 
wyraża on na to zgody, pracodawca może wypowiedzieć warunki pracy i zaproponować nowe – pracę 
stacjonarną. Pracownik może przyjąć lub odrzucić tę propozycję. W przypadku odrzucenia nowych 
warunków przez pracownika umowa o pracę zostaje rozwiązana po upływie okresu wypowiedzenia, 
którego długość zależy od rodzaju umowy i stażu pracy.

Zakończenie pracy zdalnej czasowej
Praca zdalna czasowa jest z góry ustalona na określony okres (np. dwa miesiące podczas 
remontu biura). Po jego zakończeniu pracownik automatycznie wraca do pracy stacjonarnej, 
bez potrzeby składania dodatkowych oświadczeń. Jeśli jednak jedna ze stron chce zakończyć 
taki tryb wcześniej, powinna złożyć pisemny wniosek lub oświadczenie – najlepiej z zacho-
waniem rozsądnego terminu (np. 1–3 dni roboczych), aby umożliwić organizację powrotu 
do pracy stacjonarnej.

Przykład

Specjalistka ds. administracji, która pracuje zdalnie podczas remontu biura, może poprosić o wcze-
śniejszy powrót do pracy w siedzibie firmy, jeśli remont zakończy się szybciej.

Zakończenie pracy hybrydowej
Praca hybrydowa, czyli połączenie pracy zdalnej i stacjonarnej, jest najczęściej ustalana jako 
element umowy o pracę albo w formie porozumienia między pracownikiem a pracodawcą. 
Jej zakończenie zależy od tego, w jaki sposób została wprowadzona.

Jeśli system pracy hybrydowej został zapisany w umowie, to zmiana tego trybu przebiega 
tak jak przy pracy zdalnej stałej. 

Gdy praca hybrydowa wynika z porozumienia między pracownikiem a pracodawcą, 
to można ją zakończyć:
•	 na wniosek jednej ze stron, z zachowaniem uzgodnionego okresu powrotu (najczęściej 

1–3 dni robocze);
•	 automatycznie, jeśli upłynął termin, na jaki praca hybrydowa była wprowadzona.
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Zakończenie pracy zdalnej okazjonalnej
Praca zdalna okazjonalna nie wymaga odrębnego zakończenia – kończy się automatycznie 
po wykorzystaniu uzgodnionych dni lub wcześniej, jeśli pracownik poinformuje, że wraca 
do biura. Pracodawca może też odwołać zgodę, jeśli zmienią się warunki organizacyjne, 
np. konieczna jest obecność pracownika w biurze w danym dniu.

Przykład

Księgowa, która złożyła wniosek o 5 dni pracy zdalnej, może po 3 dniach powiadomić, że wraca do 
biura – wystarczy proste zawiadomienie e-mailowe.

Podsumowanie

1.	 Praca zdalna to praca wykonywana poza siedzibą firmy – najczęściej w domu pracownika – 
z użyciem komputera, telefonu i internetu.

2.	 Praca zdalna stała się nieodłącznym elementem współczesnego rynku pracy.

3.	 Praca zdalna, choć odbywa się poza siedzibą firmy, wymaga takiego samego zaangażowania, 
odpowiedzialności i przestrzegania zasad BHP jak praca stacjonarna.

4.	 Kodeks pracy wyróżnia trzy podstawowe rodzaje pracy zdalnej: stałą, czasową (w tym hybry-
dową) i okazjonalną. Każda z nich jest inaczej uregulowana i zorganizowana.

5.	 Każdy pracownik ma prawo złożyć wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, ale pracodawca 
nie zawsze musi go zaakceptować. Są jednak sytuacje, w których pracodawca co do zasady 
powinien wniosek uwzględnić.

6.	 Regulamin pracy zdalnej to najważniejszy dokument określający zasady pracy na odległość. 
Dzięki niemu zarówno pracodawca, jak i pracownik wiedzą, czego mogą się spodziewać i jak 
reagować w razie problemów. 

7.	 Zarówno pracownik, jak i pracodawca mają swoje prawa i obowiązki, które gwarantują, 
że praca zdalna będzie nie tylko wygodna, ale też zgodna z przepisami.

8.	 Dobre praktyki, takie jak planowanie dnia, komunikacja z zespołem czy dbanie o ergonomię, 
pomagają w zachowaniu efektywności i zdrowia. 

9.	 Wypadki przy pracy zdalnej pokazują, że bezpieczeństwo w miejscu pracy zależy nie tylko od 
przepisów, ale także od codziennej rozwagi i odpowiedzialności pracownika.

10.	 Wypadek przy pracy zdalnej traktowany jest tak samo jak wypadek w biurze czy warsztacie 
– obowiązują te same zasady zgłaszania, dokumentowania i wypłaty świadczeń.

11.	 Sposób zakończenia pracy zdalnej zależy od tego, jaki rodzaj pracy zdalnej jest wykonywany 
przez pracownika.
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Sprawdź swoją wiedzę

1.	 Wyjaśnij, czym różni się praca zdalna od samozatrudnienia.

2.	 Podaj dwa przykłady sytuacji, w których można zastosować pracę zdalną czasową.

3.	 Jakie są główne zalety pracy zdalnej dla pracownika? Podaj przykład z życia.

4.	 Dlaczego w firmie wprowadzany jest regulamin pracy zdalnej i kto go tworzy?

5.	 W jaki sposób regulamin pracy zdalnej pomaga uniknąć nieporozumień między pracownikiem 
a pracodawcą?

6.	 Jakie obowiązki ma pracodawca wobec pracownika wykonującego pracę zdalną?

7.	 Zaproponuj rozwiązania, które mogłyby ułatwić osobom pracującym zdalnie utrzymanie 
równowagi między życiem prywatnym i zawodowym.

8.	 W jakich sytuacjach pracodawca co do zasady powinien uwzględnić wniosek pracownika 
o pracę zdalną?

9.	 Przy jakim rodzaju pracy zdalnej – zgodnie z Kodeksem pracy – pracodawca nie ma obowiązku 
zwracania pracownikowi kosztów z nią związanych?

10.	 Zrób zdjęcie lub szkic swojego stanowiska do nauki w domu. Oceń, czy spełnia zasady ergo-
nomii pracy przy komputerze, i zaproponuj dwa sposoby jego ulepszenia.

11.	 W jakich okolicznościach zdarzenie w domu można uznać za wypadek przy pracy, a w jakich nie?

12.	 Jakie działania powinien podjąć pracownik po wystąpieniu wypadku podczas pracy zdalnej?

13.	 Jakie mogą być skutki niezgłaszania pracodawcy wypadków przy pracy zdalnej?

14.	 Kiedy praca zdalna kończy się automatycznie, a kiedy wymaga porozumienia stron?
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