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INSTRUKCJA BHP PRZY PRACY ZDALNE)J
(Informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej)

Ogdlne wytyczne dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy.

1.Praca wykonywana zdalnie w miejscu wskazanym przez pracownika na prosbe pracownika
i po akceptacji przetozonego miejsca wskazanego przez pracownika.

2. Stanowisko pracy zdalnej pracy powinno by¢ zorganizowane i wyposazone w sprzet do pracy
na odlegtosé. Stanowisko do pracy z komputerem powinno by¢ zorganizowane zgodnie z normami

i zaleceniami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.

W sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.
Nr 148, Poz. 973 z pdz. zm.) oraz z informacjami znajdujgcymi sie w niniejszej instrukcji.

3. Pracownik, organizujgc stanowisko pracy, ma obowigzek zorganizowac je zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami.

4. Stanowisko pracy powinno mie¢ dostep do $wiatta dziennego, z mozliwoscig swobodnego wietrzenia
i zapewniong optymalng temperaturg do pracy lekkiej, czyli minimum 18 °C;

5. Przy stanowisku pracy powinno by¢ wystarczajgco duzo miejsca na utozenie dokumentow
potrzebnych do wykonania pracy np. komputer, laptop, telefon, notes, przybory do pisania itp.

6. W drodze do/od tego stanowiska/miejsca pracy nie powinno by¢ utrudniern w postaci: lezgcych,
zwisajgcych przewododw zasilajgcych urzadzenia elektryczne, podwinietych dywandw, wyktadzin itp.,
o ktére mozna sie potkna¢ lub zahaczy¢ wstajac lub przemieszczajac sie.

Zalecenia:

1. W przypadku jesli pracownik stwierdzi problemy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
powinien skontaktowac sie niezwtocznie ze swoim bezposrednim przetozonym.

2. Pracownik powinien sprawdzi¢ czy sprzet biurowy (komputer, klawiatura, myszka, stuchawki, inny
sprzet elektroniczny) jest sprawny i odpowiedni do rodzaju wykonywanej pracy.

3. Nalezy regularnie sprawdzac je pod katem wszelkich uszkodzen mechanicznych iizolacji.

4. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych urzadzen nalezy skontaktowac sie ze swoim
bezposrednim przetozonym.

5. Nalezy upewnic sie, ze uzywane w miejscu pracy zdalnej pozostate systemy elektryczne sg rowniez
w dobrym stanie.

6. Pracownik jest odpowiedzialny za sprawno$¢ techniczng instalacji w miejscu wykonywania pracy
zdalnej.

7. Samodzielna naprawa w godzinach pracy urzadzen elektrycznych i instalacji elektrycznej jest
zabroniona.



8. Zaleca sie umieszczanie przewoddw na podtodze w sposdb nie utrudniajgcy poruszania sie.

9. Jezeli nie mozna przewoddw utozy¢ inaczej muszg by¢ ostoniete i zabezpieczone przed
przemieszczeniem. Mogg one spowodowac potkniecie lub upadek.

10. W miejscu pracy zdalnej, zaleca sie, aby pracownik wyposazyt sie w gasnice proszkowg ABC o wadze
co najmniej 2 kg.

11. Zaleca sie, aby pracownik w miejscu pracy zdalnej, wyposazyt sie w apteczke pierwszej pomocy.

PRACA PRZY MONITORZE EKRANOWYM

1. Do pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (komputery) mogg by¢ dopuszczone
osoby posiadajace:

* zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku,

e przeszkolenie wstepne oraz okresowe w zakresie bhp.

2. Kobieta w cigzy nie moze pracowac przy obstudze monitora w tagcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-cio minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy .

3. Zaleca sie wykonywanie pracy w pomieszczeniach z dostepem do $wiatta dziennego.

4. Natezenie oswietlenia $wiattem sztucznym w pomieszczeniach z monitorami powinno wynosi¢
minimum 500 Lx.

Zasadnicze czynnosci przed rozpoczeciem pracy.

1. Przygotowac stanowisko do wykonywania powierzonego zadania:

e ustali¢ miejsce wykonywania pracy, sprzet komputerowy powinien by¢ ustawiony

w wygodnym miejscu z fatwym dostepem, z mozliwoscig jego stabilnego utozenia,

» wybrac gniazdko elektryczne do podtgczenia urzadzenia, powinno by¢ sprawne oraz znajdowac sie
w takiej odlegtosci, aby przewody elektryczne nie byty zbyt naprezone,

* przystosowac biurko i krzesto do wymiaréw swojego ciata, tak, aby zapewnic sobie wygodne

i ergonomiczne stanowisko,

e zapewni¢ sobie odpowiednie os$wietlenie stanowiska, aby ograniczy¢ olénienie bezposrednie
oraz odbiciowe od ekranu monitora,

* przewietrzy¢ pomieszczenie, jesli zachodzi taka potrzeba,
e sprawdzi¢ stan i kompletnosé technicznego wyposazenia komputera i innych elementéw wyposazenia,

¢ ustawi¢ monitor ekranowy we witasciwej pozycji do pracy, sprawdzi¢ kat obserwacji ekranu monitora
oraz poprawnos¢ ustawienia pozostatego wyposazenia podstawowego i dodatkowego.

2. Wtgczy¢ zasilanie urzadzen i uruchomié komputer.
Zasadnicze czynnosci podczas pracy.

1. Sprzet komputerowy moze obstugiwaé tylko osoba uprawniona.

2. Stosowac odlegtos¢ ekranu monitora od oczu w zakresie 400 — 750 mm



3. W przypadku awarii lub uszkodzenia w czesci zasilajgcej bgdz elektronicznej komputera - natychmiast
wytgczyc zasilanie i niezwtocznie poinformowac przetozonego.

4. Jezeli zachodzi taka potrzeba stosowac okulary korekcyjne zgodnie z zaleceniem lekarza medycyny
pracy na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

1. Spozywania alkoholu i innych substancji psychoaktywnych.
2. Samodzielnych napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzen elektrycznych, przewodow

i instalacji w godzinach pracy.

3. Czyszczenia na mokro obudowy urzadzen komputerowych bedacych pod napieciem
oraz uzywania do czyszczenia rozpuszczalnikdw organicznych.

4. Ograniczania (zastawiania) swobodnego dojscia do stanowiska.
Obstugi komputera do pracy zdalnej przez osoby postronne.

6. Uzywania sprzetu stuzbowego do celdw prywatnych.
Zasadnicze czynnosci po zakoriczeniu pracy.

1  Wytaczy¢ komputer, monitor i inne urzadzenia zasilane energig elektryczna.

2 Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko, komputer czy drukarka nie stwarzajg jakichkolwiek
zagrozen.

Postepowanie w sytuacjach awaryjnych:

1. Wszystkie wypadki przy pracy podczas wykonywania pracy zdalnej nalezy niezwtocznie zgtosic¢
przetozonemu.

2. Jedli potrzebujesz pierwszej pomocy zadzwon na numer 112.

3. W przypadku braku zasilania lub braku dostepu do internetu i niemozliwos$ci wykonywania pracy
zgtos to niezwtocznie przetozonemu.

4. W przypadku uszkodzenia otrzymanego od Pracodawcy sprzetu zgtos ten fakt przetozonemu.
Uwagi koricowe.

1. W razie watpliwosci, co do zachowania warunkdow bezpieczenstwa przy wykonywaniu pracy,
pracownik ma prawo przerwac jg i zwrdcic sie do przetozonego o wyjasnienie sytuacji.

2. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ niezwtocznie swojemu przetozonemu
oraz zabezpieczy¢ stanowisko pracy przed dostepem osob niepowotanych, uruchomieniem
lub zmiang pofozenia urzadzen technicznych lub innych przedmiotéw.



UWARUNKOWANIA ERGONOMICZNE | HIGIENY PRACY NA STANOWISKU OBStUGI KOMPUTERA
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1. Przy dituzszej pracy z laptopem nalezy korzystac z dotgczanego monitora, klawiatury i myszki.

2. Korzystanie z laptopa przy biurku wymaga ustawienia go na podstawce w celu podniesienia jego
wysokosci i ustawienia kata ok 30-45° nachylenia ekranu (co zapobiega nadmiernemu pochylaniu sie).

WYMAGANIA PRAWNE:

Pomieszczenia pracy:
e 13 m?® objetosci oraz 2 m? wolnej powierzchni podtogi nie zajetej przez urzgdzenia

e dostep Swiatta dziennego, okna wyposazone w zaluzje, rolety, verticale

e temperatura —nie nizsza niz 18 °C



e hatas—55 dB (w pomieszczeniach do opracowania danych i prac wymagajacych szczegdlnego
skupienia)

e natezenie oswietlenia min. 500 Ix.

Stanowisko:

e swobodny dostep do stanowiska
e rozmieszczenie elementdw obstugiwanych recznie w zasiegu reki
e odlegtos¢ miedzy sgsiednimi monitorami co najmniej - 0,6 m.

e odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu — 400 — 750 mm.

e fotel na 5 —ramiennej podstawie wyposazony w mechanizm utatwiajacy przesuwanie go po
podtodze z mozliwoscig regulacji wysokosci siedziska, oparcia i podtokietnikdw.

Monitor:

e znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne

e obraz powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci

e jaskrawos¢ i kontrast powinny by¢ tatwe do regulowania

e mozliwos¢ pochylania ekranu 20° do tytu i 5° do przodu oraz obrotu wokét wtasnej osi o co
najmniej 60° w obu kierunkach

e ekran powinien by¢ ustawiony poprzecznie wzgledem okien, z wytagczeniem pomieszczen,
w ktdrych zainstalowano zaluzje, rolety okienne

e na ekranie nie powinny by¢ widoczne odbicia swiatta dziennego i sztucznego.

Klawiatura:

e  konstrukcja klawiatury nie powinna powodowac zmeczenia miesni koriczyn gérnych podczas
pracy

e regulacja kata nachylenia klawiatury w zakresie O - 15°

o gtebokos¢ stotu powinna zapewnia¢ aby odlegtos¢ klawiatury od przedniej krawedzi stotu byta
nie mniejsza niz 100 mm.

Inne uwarunkowania:

1. W czasie pracy przy obstudze komputera nalezy stosowac przerwy — 5 minut po kazdej godzinie

pracy.
2. Nie wolno dopusci¢ do pracy z komputerem tych oséb, ktdre nie przedstawity zaswiadczen
lekarskich o braku przeciwwskazan do zatrudnienia przy obstudze monitoréw ekranowych.

Ustawienie stanowiska:
e oparcie fotela powinno dotykac topatek i przylega¢ do ledZzwiowego odcinka kregostupa
e ekran monitora powinien znajdowac sie w odlegtosci ok. 40-75 cm od oczu
e kat prosty w stawach biodrowych — pomiedzy udami a tutowiem
e kat prosty w kolanach — pomiedzy udem a podudziem
e kat zero stopni pomiedzy ramieniem a tutowiem — ramie przylega do boku
e kat prosty lub wiekszy w stawie tokciowym pomiedzy ramieniem i przedramieniem

e dtonie utozone w jednej linii z przedramieniem.
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