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DLA POMIESZCZEN ADMINISTRACYJINO - BIUROWY CH

UWAGI OGOLNE
1. Pomieszczenia administracyjno-biurowe to

pomieszczenia pracy, przeznaczone na
pobyt pracownikbw celu wykonania
czynnosci ustugowych lub badawczych.

. W pomieszczeniach administracyjno-biuro-

wych przeznaczonych na pobyt pracowni-
kow nalezy zapewnic¢:

odpowiednie oswietlenie naturane i sztu-
czne,

odpowiednia temperature,

odpowiednia wymiang powietrza,
zabezpieczenie przed wilgocia, nieko-
rzystnymi  warunkami cieplnymi i nasto-
necznymi,

zabezpieczenie przed uciazliwymi dzwig-
kami i drganiami oraz innymi czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia,

wiasciwa odpornos¢ ogniowa,

mozliwos¢ ewakuacji.

WYMOGI JAKIM POWINNY
ODPOWIADAC POMIESZCZENIA
ADMINISTRACYJNO-BIUROWE

1. Budynek lub wydzielona czes¢, w ktére

znajduje Si¢ pomieszczenie  admini-
stracyjno-biurowe, powinien odpowiadac
okreslonym wymogom  zapewnigjacym
pracownikom bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

administracyjno-biurowe
powinny by¢ wyposazone w instalacje
wymagane przy pracach administracyjno-
biurowe powinny by¢ wyposazone
w ingalacje wymagane przy pracach
administracyjno-biurowych.

. Ingtaacja i urzadzenia biurowe powinny

by¢ tak wykonane, aby w czasie
eksploatacji nie narazaty pracownikdéw na
porazenia pradem elektrycznym oraz nie
stanowity zagrozenia pozarowego.

administracyjno-biurowe
powinny by¢  zabezpieczone przed
czynnikami szkodliwym dla zdrowia jak

10.

hatas, promieniowanie, wyziewy gazow
i pytow, w szczegolnosci nalezy:
Zastosowaé rozwiazania techniczne
uniemozliwigjace przedostawanie Si¢
tych czynnikow do pomieszczen,
Zapewni¢ wymiang powietrza.

Sciany i sufity pomieszczen powinny
by¢ przystosowane do tatwego oczysz-
czania

Podtogi powinny by¢ réwne, przy-
stosowane do tatwego utrzymania
W Cczystosci.

Na kazdego pracownika administra-
cyjnego powinno przypadaé co na-
mnig 13 m® wolng objetosci pomi-
szczenia biurowego oraz co najmnig
2 m? wolnej powierzchni biurowej (nie
Zajete) przez urzgdzenia, sprzet itp.)
Wysokosé pomieszczen admini-
stracyjno-biurowych powinna wynosi¢
3 m lecz nie moze by¢ mnigsza niz
2,5m.

Oswietlenie w pomieszczeniach admi-
nistracyjno-biurowych  powinno  by¢
dostosowane do rodzau wykony-
wanych prac oraz powinno spetnia¢
wymagania PN. W przypadku zastoso-
wania w pomieszczeniach admini-
stracyjno-biurowych oswietlenia wyta-
Cznie sztucznego, nalezy zapewnié:
Oswietlenie o natgzeniu wyzszym niz
przewidziane dla analogicznych
pomieszczen oswietlonych $wiattem
natu-ralnym oraz wymagane oswie-
tlenie zapasowe,

Utrzymanie odpowiedniego  mikro-
klimatu z zachowaniem wymagane)
Czystosci powietrza.

Pomieszczenia administracyjno-
biurowe powinny by¢ zabezpieczone
przed nie kontrolowana emiga ciepta
oraz przed naplywem chtodnego
powietrza. Temperatura w pomie-
szczeniach  administracyjno-biurowych
nie powinnaby¢ nizsza 18 °C.



11. Pomieszczenia administracyjno-biurowe, w
ktorych przebywaja pracownicy nie moga
by¢ zamykane w sposdb uniemozliwiajacy
wyjscie z pomieszczenia.

12. Ze wszystkich pomieszczen administra
cyjno-biurowych, w ktérych moga przeby-
wac pracownicy powinny by¢ wyznaczone
drogi ewakuacyjne, umozliwigace szybkie
wydostanie si¢ pracownikOw na otwarta
przestrzen.

13. Stanowiska pracy powinny by¢ tak zorani-
zowane aby zapewniaty bezpieczna prace,

14. Do kazdego stanowisk pracy powinno by¢
zapewnione bezpieczne dojscie.

15. Przy wykonywaniu pracy nie wymagajacej
pozycji stojacel nalezy zapewni¢ pracowni-
kom mozliwos¢ siedzenia

16. Wszelkie maszyny i urzadzenia techniczne
w pomieszczeniach administracyjno-biuro-
wych jak: komputery, drukarki, telefony,
faxy, maszyny do pisania itp. powinny
spetni¢ wymagania BHP oraz PN.

17. Pracownicy administracyjno-biurowi po-
winni  korzysta¢ z aktualnych instrukgji
BHP: obslugi maszyn i urzadzen tech-
nicznych, udzielania pierwszel pomocy itp.

18. W razie stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia nalezy wstrzymacé pracg w celu
usunigcia zagrozenia.

19. Osoby odpowiedzialne za wilasciwa
eksplo-atacje urzadzen sa zobowiazane
do bezzwtocznego zgtoszenia naprawy
uszkodzonych elementow maszyn.

20. W pomieszczeniach administracyjno-
biurowych powinno by¢ wydzielone
miejsce spozywania positkow.

21. Pomieszczenie administracyjno-biuro-
we powinno byé wyposazone w sprzet
p.poz. wraz z instytucja oraz w apteczke
z niezbednymi srodkami pierwszeg

pomocy.
22. W pomieszczeniu administracyjno-biu-
rovym na widocznym  migjscu,

w bezposrednim sasiedztwie telefonu
powinien by¢ wywieszony  spis
telefonéw i adresy instytucji pierwsze
pomocy (punktu lekarskiego, strazy
p.poz., policji, pogotowia).

Il. UWAGI KONCOWE

1. Dla zabezpieczenia  higienicznych
warunkow pracy naezy bezwzglednie
przestrzega¢ tadu i czystosci w po-
mieszczeniach administracyjno-biu-
rowych.

2. Przestrzega¢ zasad i przepisbw ninigj-
szg instrukcji.



