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6) określenie liczby pracowników, 
7) rozmieszczenie komórek or'ganizacyjnych stanowisk 

pracy na poszczególnych kondygnacjach, 
8) dyspozycję dotyczącą ro-zplanowania przestrzeni admini­

stracyjno-biurowej (w tym pomieszczeń) wraz z podzia­
łem powierzchni. 
2. Opracowanie założeń organizacyjno-funkcJonal.n-ych 

należy do obowiązków użytkownika (inwestora). W toku opra­
cowania z,ał-ożeń ora'z dalszych etapów projekto iwa'l1ia P<J­
mieszczenia powinna istnieć stęł·a współpraca między użyt­

kownikiem (inwestorem) a biurem projektowym, projektują­
cym wnętrze. 

§ 3. ' Gabaryty powierzchniowe w pomieszczeniach ad­
ministracyjno-biurowychdla różnych stanowisk pracy, 
z uwzględnieniem powierzchni ruchu, powinny . odpowiadać 
przepisom: 

1) normatywu technicznego projektowania obiektów i po­
mieszczeń biurowych, stanowiącego załączn.ik do zarzą­

d zenia nr 11 Ministra Budownictwa i Przemysłu Materia­
łów Bud,owla'nych z dnia 18 stycznia 1966 r. w s,prawie 
ustanówienia no.rmaty wu technicznego projektowania 
obiektów i pOIl'Jeszczeń biurowych (Dziennik BlLdownic­
twa Nr l, poz. 2), 

2) uchwały nr 441 Prezydium Rządu z dnia 24 maja 1952 r. 
w sprawie ustalenia powief'l(':hni lokali biurowych (Mo­
nitor Polski Nr 49, poz. 672), 

3) zarządzenia .Ministra Budownictwa i Przemysłu Ma teria­
łów Bud·owlanych z dnia 29 czerWca 1966 r. w sprawie 
warunków technicznych, jakim powinny odpo,wjadać 

obiekty budowlane budownictwa powszechnego (Dziennik 
Budownictwa Nr lO, poz. 44), 

4) innych obowiązujących w tym zakresie aktów prawnych. 
§ 4. 1. Przy wyborze systemu rpzplanowania pomieszcze­

nia administracyjno-biurowego należy uwzględniać organiza­
cję danego zakładu pracy, e konomiczność wybranego roz wią­
z,ania, możliwość właściwego wyposażenia pomieszc zeń OTa.Z 
wa,runkoi techniczne i konstrukcję bud ynku. 

. 2. Ro,zplanowanie pomieszczenia administracyjno-biuro­
wego powinno uwzględniać następujące zasady : 
1) skrócenia dróg wewnętrznego transportu osób i rzeczy, 
2) zapewnienia prawidłowej łączności między komórkami 

organizacy jn ymi, 
3) zapewnien,ia odpowiedniej do potrzeb przestrzeni komu­

nikacyjnej, 
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4) .zapewnienia możliw'Ościlatwego dokon)"vani,a zmian w 
układzie pomieszczenia, 

5) zapewnienia -.warunków be'zpieczeństwa i higieny pracy, 
6) uwzględnienia wymagań estetyki wnętrza i jego wypo­

sażenia, 

7) racjonalnej oszczędności po wier.zchni administracyjno­
biur'Owej. 

§ 5. Przy wyposażeniu pomieszczenia administracyjno­
biuroweg<J w elementy twonące fizyczne warunki -jego użyt­
kowania ohowiązują: 
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1) norma PN-64/B-02402 i normatyw techniczny projekto­
,wania obiektów i p,omieszczeń biurowych, stanowiący za­
łącznik do zarząd zenia nr 11 Ministra Budownictwa 
.j Przemysłu Materiałów Budowlanych z dnia 18 sty'cznia 
1966 r. - w zakresie prawidłowych warunków ogrzewa­
nia pomieszczeń, 

2) norma PN-57/E-02030 oraz wymieniony w pkt 1 norma­
tyw techniczny projektowania obiektów i pomieszczeń 

biurowych -:- w zakresie natężenia oświetlenia sztucz­
nego, 

3) pismo okólne nr 9 Komitetu Budownictwa, Urbanistyki 
i Arch itektury z dnia 22 lis topada 1963 r. w sprawi!;! 
'Oś wietl enia dzienn eqo pomiesl czel1 przeznaczanych na sta­
ły pobyt ludzi (Dziennik Budownictwa z 1964 r. Nr 1, 
poz. 2), 

' 4) normy PN-'G4/B-03430 i PN-63/B-03431 oraz wymi eniony 
w pkt 1 normatyw ' techniczny projektowania obiektów 
i pomieszc zeń ' biurowych - w zakresie wentylac ji nalu­
ralnej i wentylacj-imechanicznej we wnętrzach ac1m ini-
stracy jn o-b i urowych,.· . . 

5) norma PN-63/B-02151 oraz wymieniony w pkt 1 norma­
tyw techn iczny projektovvania obiektów i pomieszczeń 
biurowych - w zakresie ochrony przeciwdź,w iękowej, 

6) inne obowią'lujące w tym zakres'ie normy, normatywy 
i p.rzepisy prawne. 

§ 6. Pomieszczenie administracyjno-biurowe należy wy­
posażać w meble funk c jonalne, zgodne z normą PN/f-0600. 
"Meble biurowe. 'Wymagania i badania techniczn e. Projekt 
do stosowania" i zharmonizowane kolorystycznie z otocze­
nien'!. Ume b!owani epomieszcze_ń administracyjno-biurowych 
powinno składać się z jednolitych zestawów meblowyCh, po­
chodzących . z seryjnej produkcji. 

ZARZĄDZENIE MINISTRA FINANSOW 

z dnia \ stycznia 1968 r. 

w sprawie · wy t ycznych projektowania mebli biurowych. 
,J 

Na podstawie § 3 pkt 2 zarządzenia nr 14 Prezesa Rady 
Minis trów z dnia 22 lutego 1966 r. w sprawie projektowania 
wyposażenia pómieszczeń administracyjno-biurowych zarzą-
dzasię, C'O następuje: . 

§ 1. Ustal,a się "Wytyczne projektowania mebli biuro­
wych", stilnowiące załącmik do zarządzenia. 

.'§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem og łoszenia. 

Minister Finansów: w z. J. Kole 

Załącznik do zarząd zenia Ministra Fi­
nansów z' dnia 3 stycznia 1968 r. 
(poz. 11). 

W YTYCZNE PROJEKTOWANIA MEBLI BIUROWYCH 

§ 1. 1. Celem wytycznych jest określenie ogólnych wa­
lunków, jakim po winny odpowiadać meble biuro we pod 

wzqlędem funkcjonalnym. ekon omicznym. konstrukcyjno-ma­
teria Jowym, technologicznym OTa z estetycznym. 
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2. Meble biurowe powinny w szczególności: 
1) stwarzać warunki sprzyjające racjonalnej organizacji 

pracy admLn-istracyjno-biurowej, 
2) przyczyniać się d·o ekonomicznego wykorzystania po­

wierzchni biurowej, 
3) spełniać wymagania łatwej wymienności podzespołów 

ielemeI)tów konstrukcyjnych oraz przystosowania do 
technołogii produkcji. 
§ 2. Przy pwjektowaniu krzeseł zwykłych i krzeseł obro­

t.owych powinny być uwzględnione następujące wymagania: 
1)' wymiary i ks·ztalt siedziska oraz oparcia krzesła powinny 

mnożliwić zajęcie wygodnej i fi zjologicznej pozycji cia­
ła w czas,ie pracy, 

2) naro'żni'ki, przednia górna kra"vędż siedziska oraz przed­
nia górna krawędź ()Ipa,rcia powinny być zaokrągl·one, 

3) konst.rukcja krzesł,a ohrotowego powinna . ułatwić zmia­
nę położenia jego cZęści ruchomych. 
§ 3. 1. Przy projektowaniu biurek, biurek pod maszynę 

stołów powi,nny być uwzględnione następuj"ce wymagania: 
1) bok płyty roboczej może być wysunięty od stwny, przy 

której siedzi użytkownik, na co najmniej 10 mm, 
}) szuflady powinny być zamy~ane centralnie kluczem; na­

leży unikać stosowania zamknięcia szafek szufladowych 
dr_zwiami, 

3) umieszczanie szuflad nad miejscem przeznaczonym na 
pomieszczen'ie nóg osoby siedzącej za biurkiem (biur­
kiem pod maszynę, stolem) jest w zasadzie niedopusz­
czalne, 

4) płyty roboc ze mebl<i powinny być matowe, 
5) konstrukcja b.iurka i biurka p'-od maszynę , o ile si} pro­

jektowane w jednym zestawie, powinna umożliwi.ać ła­
twe i sztywne ich połączenie w kształcie litery "L" 
lub "V". 
2. Zaleca się: / 

1) stos.owiwie konstrukcji umożliwiającej wysuwanie szu­
flad na całą ich głębok'ość , przy zabezpieczeniu przed ich 
wypadcmiem, 

2) projektowanie biurek ,j stołów o konstrukcji segmento­
wo-stelażowej . 

Nie jest wskazane projeI~towanie wnęk pomiędzy płytą robo­
czą i s zafką szufladow ą : 

§ 4. Przy projekt'owaniu szaf wys.okich, szaf niskich 
(przystawianych) I regałów powinny być uwzględniane na­
stę.pujące wymagania: 

1) konstrukcja szaf i regałów powinna umoźl,iwiać moco­
wanie półek w rómych wzajemnych odstępach, nieza­
leżnie . od osadzenia ich w padstawowyin odstępie okre­
ś},onym normą, 

2) zaleca" się stosowanie w miarę potrzeb segmentowej kon­
strukcJi szaf, 

3) drzwi szafy powiinny . być zaopa trzane w zamek i Id ucze. 

. § 5. Przy projektowaniu mebli biurowych wolno stojących 
nal~y przede wszystkim uwzględniać następujące mat,eriały 
i wyroby: 
"l) na .elem~enty konstrukcji nośnej: rury, kształtowniki 

i pręt y - ze stali lub" stopów aluminium, tarcicę liściastą 
twardą (buk, dąb, br2)ozę) w krzesłach, a tarcicę liściastą 
twardą lub iglastą w ,innych rodzajach mebli, -

2) na elementy płytowe: , 
a) konstrukcyjne - płyty wiórowe pras'owane' trzywar­

stwowe lub frakcjonowane, płyty wiórowe wytłacza­
ne .dwustronnie, obłogowane, płyty paździerzowe, 

h) wypełniające płaskie - płyty pilśni,owe tward e, 
c) profilowe - sklejki formatowe, żywice poliestrowe 

zbrojone włóknem szklanym, 
3) na okleiny: 

a) tworzywa sztuczne np. "dekorofolia", 
b) okleiny z drewna we.dług nonny PN-57/D-970011, 
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4) na okucia, łączniki i inne akcesoria meblowe: 
a) wyroby stahdardowe prodilkowane w kraju, 
b} w wyjątkowych. uzasadnionych wypadkach - wyro­

by "nietypowe, specjalnie zaprojektowane i wykonane 
dla danych mebli, " 

5) na części tapicerowa·ne materiały według normy 
PN/F-06004, 

6) do wykańczania: 
a) płyt roboczych biurek, stołów i ewentualnie szuf przy­

stawianych. okleinowych - lakiery odporne na dzia­
łanie wody, atramentu i tłuszczu, np. lakier chemo­
utwardzalny "Plastlak", 

b) pozostałych elementów mebli - lakiery nitrocelulo­
'howe, 

e) eleme.ntów ze stali - ,emal ie nitroce lulozowe i mela­
minowe, nikiel elektroolityczny lub inny metal o po­
dobnych właściwośGiach, 

d) ełementów ze sto pów aluminium - emal ie nitrocelu­
. loz.owe lub melaminowe (mogą też być wykańcza.ne 
przez polerowanie ILlb eloksalację). 

§ 6. Przy projektowaniu mebli do wbud owania powinny 
, być uwzględniane następujące .wymagania: 

1) elementy wypos·ażenia w11ętrz mebli pov/ inny być moco: 
wane w sposób umożEwiający d okonywanie zmian wy­
posażenia, drzwi powinny być zamykane kluczem, 

2) podstawowe wymiary powinny być dost osowane clo nor­
my PN-67/B-91004 oraz - w zakresie wymiarów nie znor­
malizowanych - clo wymiarów podobnych mebli wolno 
stojących. 

§ 7. Przy projektowaniu mebli biurowych do wbudowa­
nia nal eży przede wszystkim uwzględniać następujące ma­
teriały i wyf'oby: 

1) na krosna - kształtowniki metalowe (sta'l lub stopy alu­
minium) i z tworzyw sztucznych oraz tarcica iglasta lub 
liści,asŁa, 

2) na drzwi - płyty wiórowe pras.owane, płyty wiórowe 
wytłaczane fabryćznie - okleinowane lub laminowane, 
płyt y paździerzowe, " 

3) ną półki - płyty wiórowe prasowane lub paździerzowe 

,(ewentualnie wzmocnione dokłejkami z drewna litego), 
płyty stolarskie listewkowe , tarcica iglasta, 

4) na obudowę wnęk - płyty pilśniowe twa-rde (ewentual­
nie lakierowane lub laminowane) bądź cienkie płyty 

wiórowe lub paździerzowe. 

§ 8. PHy projektowaniu mebli biurowych działowych po­
winny być uwzględniane następujące wymagania: 

1) konstrukcja mebli powinna przewidywać możliwość wza­
jemnego ich łączenia, jak też łąc zenia ich z przegrodami 
budowlanymi (ścianami, podłogą i sufitem), pomieszcze­
ruami oraz ruchomymi ścianami. dzialowymi, 

2) meble powinny wykazywać od.pomośćna działanie ob­
ciążenia poziomego o sile 80 kg na wysokości 1500 mm 
00 podłogi, 

3) podstawowe wymiary" powinny być, w miarę możli'.yości, 
dostosowane do wymiarów podobnych mebli wolno sto­
jących. 

§ 9. Przy projektowaniu mebli biurowych dzia!owych na­
leży przede wszystkim uwzględniać następujące materiały 
i wyroby : 

1) na elementy konstrukcyjne - kształtowniki metalowe 
(stal lub stopy aluminium) i z tworzyw sztucznych, płyty 
[Wiórowe prasowane ' i wy tła C7,an e pustakowe, plyty paź­
dzie rzowe . tarcicę iglastą i li ściastą , 

2) na elementy wykładzinowe i izolacyj ne - plyty pilśn io­
we twarde i porowate, "płyty wiórowe wytladane puste­
kowe, gips spieniony, siporeks. styropian, 

§) na drzwi i półki - Jak w § 7 pk t 2 i 3. 


