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Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno — Administracyjnego Oswiaty

Zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy zdalnej w Lubelskim Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty

Procedura okreslajaca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania pracy zdalnej
w Lubelskim Centrum Ekonomiczno- Administracyjnym Oswiaty

| Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem ergonomii.
Przed rozpoczeciem pracy w trybie zdalnym, pracownik ma obowigzek sprawdzi¢ czy jego

stanowisko pracy odpowiada warunkom bezpieczenstwa, w tym przede wszystkim czy jest
zgodne z wymaganiami ergonomii. Aby dokonaé takiej oceny nalezy postuzy¢ sie listg
kontrolng stanowigcg zatacznik nr 1 do procedury .

Il Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
Pracownicy pracujgcy w trybie zdalnym wykonujg czynnosci zgodnie z Zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalnej. Pracujgc zdalnie, pracownik moze by¢
narazony na zagrozenia zawodowe wystepujgce w procesie pracy. Pracownik ma obowigzek
znad te zagrozenia i stosowac dziatania ograniczajace prawdopodobienstwo ich wystgpienia.
Zagrozenia wraz z dziataniami zapobiegawczymi zostaty przedstawione w ocenie ryzyka

zawodowego na stanowisku pracy : Pracownik administracyjny w trybie pracy zdalnej”.

lll Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych

Przez sytuacje awaryjng nalezy rozumie¢ kazdg sytuacje stanowigcg zagrozenie dla zycia
i zdrowia pracownika oraz jego najblizszego otoczenia.
Ponizej opisano sposoby postepowania w przypadku wypadku, pozaru oraz ulatniania sie gazu.
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Sytuacja awaryjna Sposob postepowania

Wypadek przy pracy 1. W zaleznosci od rodzaju urazu, pracownik moze udzieli¢ sobie
samodzielnie pierwszej pomocy lub wezwa¢ pogotowie
ratunkowe, jezeli jest to niezbedne, numer 112.
Poinformowanie przetozonego najszybciej jak to jest mozliwe.

Pozar

Odciecie zrédet energii.
Podjecie préby ugaszenia pozaru niewielkich rozmiardw.

woN RN

Przy duzych pozarach natychmiast nalezy sie ewakuowac¢ na
miejsce zbidrki PPOZ i powiadomi¢ straz pozarna.
Dzwonigc na straz pozarng nalezy podac (998):

e swoje imie i nazwisko, numer telefonu, z ktérego
przekazywana jest informacja o zdarzeniu;

e adres i nazwe obiektu, w ktérym powstat pozar;

e co sie pali, na ktorym pietrze;

e czy wystepuje zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego.

4. Podczas ewakuacji nie wolno uzywac windy.
5. Dalsze postepowanie zgodnie z instrukcjami strazy pozarnej.

=

Zawiadomic jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i
administracje.

Ulatnianie sie gazu

Nie wigczad swiatta ani zadnych urzadzen elektrycznych.
Nie zapalaé zapatek czy zapalniczek.

Zamknac¢ zawor gazu w mieszkaniu.

Otworzy¢ szeroko okno.

o vk W

Wyjs¢ na zewnatrz budynku.
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LISTA KONTROLNA DO

Celem listy jest ocena or

OCENY STANOWISKA PRACY ZDALNEJ

ganizacji stanowisk pracy wyposazonych w komputer, pod

katem spetnienia wymagan okreslonych Rozporzgdzeniem 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).
Wymiary i zakresy regulacji mebli powinny byé odpowiednio dostosowane do

wymiaréw antropometrycznych pracownika i w idealnej sytuacji dobierane bezposrednio

dla konkretnego pracownika. Mozna jednak okresli¢é podstawowe zalecenia odnosnie

wyposazenia, ktére bedzie odpowiednie dla wiekszosci pracownikéw.
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ERGONOMIA PRACY NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

IMi€ | NAZWISKO PIrACOWINIKG.......c.oveeveeeereeeeeeeerierieeecteste e eeeeveessesstssvesseereessssaessesssssassessasssanssasanssenssssesenes
Adres WyKoONYyWaniQ Pracy ZAQINE] ............uueuveeeeeeeeeieeeteieeiesestesestestestssss s s s e st st aes st assenssssssssssssssssenan

1 Czy stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy jest tak
usytuowane w pomieszczeniu, aby zapewniato pracownikowi
swobodny dostep do tego stanowiska?

2 | Czy zapewniono dostep $wiatta dziennego do stanowiska?

3 | Czyistnieje mozliwosc¢ regulacji swiatta dziennego np. zaluzje, zastony,
rolety?

4 | Czy ograniczono ol$nienie bezposrednie od opraw, okien,
przezroczystych lub poétprzezroczystych scian albo jasnych ptaszczyzn
pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora?

5 | Czy natezenie oswietlenia elektrycznego na stanowisku pracy jest nie
mniejsze niz 500 Ix?

6 | Czy hatas w pomieszczeniu pracy uniemozliwiajgcy normalng
komunikacje?

7 | Czy wilgotnos¢ wzgledna powietrza wynosi nie mniej niz 40%?

8 | Czy pod biurkiem/ stotem jest dostatecznie duzo miejsca na nogi?

9 | Czy powierzchnia robocza biurka/ stotu jest matowa (jasna)?

10 | Czy konstrukcja biurka/ stotu umozliwia dogodne ustawienie
elementéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym zrdéznicowang
wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury?

11 | Czy gtebokos¢ biurka/ stotu jest wystarczajgca dla takiego ustawienia
monitora, aby odlegtos¢ od oczu byta w granicach 40-75 cm?

12 | Czy klawiatura ustawiona jest w odlegtosci minimum 10 cm od brzegu
biurka, zapewniajgc podparcie nadgarstkéw?

13 | Czy powierzchnia biurka/ stotu umozliwia ustawienie elementéw
wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w
zasiegu jego konczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania
wymuszonych pozycji?

14 | Czy regulacja wysokos$ci umozliwiajgca wykonywanie pracy zaréwno w
pozycji siedzacej jak i stojgcej (w zakresie okoto od 55 do 120cm)?

15 | Czy wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg, odpowiedni kat
obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dof (liczac od linii
poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od
jego oczu do srodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika?
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16 | Czy wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg, naturalne
potozenie koriczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem
co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem?

17 | Czy istnieje koniecznosc¢ korzystania z dokumentéw? Jezeli tak,
stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w uchwyt na dokument,
posiadajgcy regulacje ustawienia wysokosci, pochylenia oraz
odlegtosci od pracownika.

18 | Czy uchwyt na dokument znajduje sie przed pracownikiem — miedzy
ekranem monitora i klawiaturg — lub w innym miejscu — w pozycji
minimalizujgcej ucigzliwe ruchy gtowy i oczu?

19 | Czy uchwyt na dokument znajduje sie przed pracownikiem — miedzy
ekranem monitora i klawiaturg — lub w innym miejscu — w pozycji
minimalizujgcej uciazliwe ruchy gtowy i oczu?

20 | Czy krzesto posiada dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go w
podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi?

21 | Czy krzesto posiada wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce
wygodng pozycje ciata i swobode ruchow?

22 | Czy krzesto posiada regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500
mm, liczac od podtogi?

23 | Czy krzesto posiada regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje
pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu?

24 | Czy wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia jest odpowiednie do
naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych?
25 | Czy krzesto posiada mozliwos¢ obrotu wokdt osi pionowej o 360°?

26 | Czy krzesto posiada podtokietniki?

27 | Czy mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia sg
fatwo dostepne i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby
regulacje mozna byto wykonywac w pozycji siedzacej?

28 Czy pracownik korzysta z podndzka?

29 | Czy obraz na ekranie jest stabilny, bez tetnien lub innych form
niestabilnosci?

30 | Czy znaki na monitorze ekranowym sg wyrazne i czytelne?

31 | Czy gérna krawedz ekranu monitora znajduje sie ponizej oczu
operatora?

32 | Czy jaskrawosé i kontrast znaku na ekranie jest tatwa do regulowania
w zaleznosci od warunkéw oswietlenia stanowiska pracy?

33 | Czyistnieje wystarczajacy kontrast miedzy znakami a ttem?

34 | Czy istnieje mozliwos¢ regulacji ustawienia monitora (tyf - 20°, przdd -
5°, w prawo i w lewo po 60°)?
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35 | Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiajg pochylenie ekranu co
najmniej 20° do tytu i 5° do przodu oraz obrdét wokét wtasnej osi co
najmniej o 120° — po 60° w obu kierunkach?

36 | Czy ustawienie ekranu monitora wzgledem zrodet Swiatta ogranicza
olsnienie i odbicia swiatta?

37 | Czy klawiatura stanowi osobny element wyposazenia podstawowego
stanowiska pracy?

38 | Czy klawiatura posiada mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie
0+15°?

39 | Czy klawiatura posiada odpowiednig wysokos¢ — przy spetnieniu
warunku, aby wysokos$¢ srodkowego rzedu klawiszy alfanumerycznych
z literami A, S..., liczac od pfaszczyzny stotu, nie przekraczata 30 mm
dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury?

40 Czy powierzchnia klawiatury jest matowa, a znaki na klawiaturze sg
kontrastowe i czytelne?

., Ppoostaleelemeny |
41 Czy operator zajmuje swobodng i niewymuszong pozycje ciata?

42 Czy operator korzysta z podparcia nadgarstkéw?

43 Czy operator korzysta z okularow korygujgcych wzrok ?

44 Czy operator korzysta z 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie
pracy?

45 Czy operator posiada orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
obstugi komputera?

46 Czy zastosowane oprogramowanie odpowiada zadaniu
przewidzianemu do wykonania?

47 Czy oprogramowanie jest tatwe w uzyciu oraz dostosowane do
poziomu wiedzy i (lub) doswiadczenia pracownika?

48 Czy systemy komputerowe zapewniajg przekazywanie pracownikom
informacji zwrotnej o ich dziataniu?

49 Czy systemy komputerowe gwarantujg, wyswietlanie informacji w
formie i tempie odpowiedniej dla pracownika?

50 Czy pracownik korzysta z podstawki pod laptop?
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Zasady bezpieczenistwa i higieny pracy przy pracy zdalnej

w Lubelskim Centrum Ekonomiczno- Administracyjnym Oswiaty
I. Uwagi ogdlne:

1.

Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

w szczegdlnosci:

1) w stanie psychofizycznym zapewniajagcym witasciwe i bezpieczne wykonywanie
obowigzkdéw pracowniczych,

2) w czasie pracy nie podejmowac dziatan zakazanych i niezgodnych z prawem
powszechnym i regulacjami wewnetrznymi, ktére moga wptynac¢ na pogorszenie stanu
psychofizycznego,

3) stosowac¢ sie do polecen i wskazéwek przetozonych w zakresie bezpiecznego
wykonywania pracy,

4) zachowywac koncentracje uwagi oraz ostroznos$¢ w trakcie pracy,

5) w czasie pracy wykonywac prace wynikajgce z zakresu obowigzkdw,

6) utrzymywac stanowisko i przestrzenie pracy w porzadku i czystosci,

7) niezwtocznie zgtaszac sytuacje zagrozenia, niebezpieczne oraz awarie, uszkodzenia.

Do samodzielnej pracy przy pracach biurowych, moze przystgpi¢ pracownik, ktory:

1) posiada:

a) odpowiednie do wykonywanych prac kwalifikacje zawodowe oraz szkolenia
w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy,

b) aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku,

c) informacje o zidentyfikowanych zagrozeniach dla zdrowia i zycia przy wykonywanych
pracach oraz o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu
wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen.

W pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien zapewnié¢ odpowiednie

oswietlenie naturalne i sztuczne oraz odpowiednig temperature i wymiane powietrza.

Il. Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy zdalnej — pracownik przed rozpoczeciem
pracy jest obowigzany:

1.

Przygotowac stanowisko pracy tak, aby zapewniato bezpieczne wykonywanie powierzonych
czynnosci, a szczegdlnosci zadbac o ergonomie swojego stanowiska pracy.

Sprawdzi¢ stan techniczny wyposazenia uzytkowanego w trakcie pracy w szczegdlnosci:
urzadzen, narzedzi, zabezpieczerr, a wszelkie nieprawidtowosci i usterki zgtosié
przetozonemu.

Zaplanowac¢ kolejnos¢ wykonywania poszczegdlnych czynnosci, przygotowaé potrzebne
dokumenty.

Upewnic sie, Zze rozpoczecie pracy, w tym uruchomienie urzagdzen nie spowoduje zagrozenia
0s6b przebywajacych na stanowisku pracy badz w jego poblizu.

Zawiadomi¢ przetozonego o nieprawidtowosciach / zagrozeniach na stanowisku pracy, ktére
stwierdzit sam lub pozyskat o nich wiedze.

lll. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej - pracownik w czasie pracy jest
obowigzany:

1.

2.

Wykonywac prace w sposdb bezpieczny, niezagrazajacy sobie i innym, w tym zachowywac
dostateczng koncentracje uwagi na wykonywanych czynnosciach i wiasciwe tempo pracy.
Przestrzegaé szczegétowych instrukcji oraz polecen i wytycznych przetozonych.
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Utrzymywac stanowisko i przestrzen pracy w porzadku i czystosci, w szczegdlnosci nie rozlewaé
ptynéw na podtodze, nie rozrzucac przedmiotdw, nie zastawiac przejsc i drog komunikacyjnych.
Zgtasza¢ niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu i/lub innej osobie kierujacej
pracownikami uszkodzenia wyposazenia stanowiska i obszaru pracy.

Utrzymywac ergonomiczng pozycje ciata w pracy przy monitorze ekranowym.

IV. Czynnosci wykonywane po zakoriczeniu pracy zdalnej - pracownik przed opuszczeniem stanowiska
pracy jest obowigzany:

1.

2.
3.

Uporzadkowaé stanowisko pracy, w tym umiesci¢ przedmioty w wyznaczonych miejscach
i zabezpieczy¢ je przed nieuprawnionym dostepem oséb trzecich.

Zabezpieczenie sprzetu przed jego uszkodzeniem na czas przerwy w pracy.

Zgtosi¢ przetozonemu zakoriczenie pracy.

V. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagroienie dla zycia lub zdrowia
pracownika (w tym czynnosci zabronione):

1.

W sytuacji zaistnienia niebezpieczenstwa / awarii / zdarzenia wypadkowego / pracownik jest

obowigzany:

1) starac sie zachowac spokdj,

2) w sytuacji bezposredniego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego, zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego / osobe kierujgcg pracownikami, przerwaé prace
i oddalic¢ sie z miejsca zagrozenia,

3) zabezpieczyé, jezeli to mozliwe miejsce wypadku, w szczegdlnosci pozostawié
W niezmienionym stanie oraz uniemozliwi¢ do niego dostep oséb nieuprawnionych.

Zabrania sie pracownikowi:

1) wykonywania dziatan zagrazajacych sobie i innym, w tym w szczegdlnosci wynikajgcych
z brawury i ryzykanctwa, niewtasciwego tempa pracy, braku wtasciwej koncentracji,

2) utrzymywania stanowiska i przestrzeni pracy w nieporzadku,

3) naprawiania samodzielnie urzadzen, narzedzi, instalacji, jezeli nie jest sie w tym zakresie
uprawnionym przez pracodawce,

4) wykonywania prac nie wchodzacych w zakres obowigzkéw, w szczegélnosci zwigzanych
z prowadzeniem gospodarstwa domowego.
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Karta oceny ryzyka zawodowego : PRACOWNICY ADMINISTRACYJNO-BIUROWI W TRYBIE PRACA ZDALNA :

Karta oceny ryzyka zawodowego

Lubelskie
Centrum
Ekonomiczno-
Administracyjne
Oswiaty

ul. Jana Gilasa 3
20-109 Lublin

Nazwa pracodawcy

Data sporzadzenia oceny ryzyka zawodowego

Lublin, 31.03.2023 r.

Nazwa stanowiska pracy

PRACOWNICY ADMINISTRACYJNO-BIUROWI: W
TRYBIE PRACA ZDALNA

Charakterystyka/ opis stanowiska pracy

Opis pracy — czynnosci:

Zakres czynnosci dla stanowisk pracy
administracyjno biurowych wigze sie gtownie z
obstugg komputera, odbiorem poczty
elektronicznej, obstugg drukarki w zakresie
tematycznym danego stanowiska. Zakres
obowigzkéw obejmuje rowniez kontakt i
przyjmowanie interesantéw, oraz udzielanie im
informacji w poszczegdlnych zakresach.
Pracownicy w celu realizacji zadan zawodowych
kontaktujg sie z instytucjami zewnetrznymi.
Miejsce

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w miejscu
wskazanym przez pracownika.

Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku
pracy

-Komputer, urzadzenia wielofunkcyjne,

- Wyposazenie stanowiska — biurko, krzesto,
Pozycja ciata przy pracy:

Wymuszona pozycja ciata siedzgco — stojaca.
Sposdb organizacji czasu pracy:

Praca w systemie jednozmianowym.

Akty prawne
i literatura pomocnicza

1. PN-N- 18002:2011 Systemy zarzadzania
bezpieczerstwem i higieng pracy. Ogdlne
wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

2. Kodeks pracy

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
spotecznej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie

OA.011.01.2023

Zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy zdalnej w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnym Oswiaty

Strona 9 z10




ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy Dz.U. Nr49, poz. 330 z 2007r.) z pdzn. zm.
4. ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI
SOCJALNEJ z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr
148, poz. 973).

5. Rozp. MZiOS z dnia 22 kwietnia 2005 w
sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla
zdrowia w Srodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na
te czynniki ( Dz. U. Nr 81, poz.716), z
pdzniejszymi zmianami z dn. z dnia 28 lutego
2008 .

6. J. Dutkiewicz, R. Spiewak, L. Jabtoriski, J.
Szymanska; Biologiczne czynniki zagrozenia
zawodowego klasyfikacja, narazone grupy
zawodowe, pomiary, profilaktyka; ad punc tum,
Lublin, 2007

7. Instrukcje stanowiskowe i Zaktadowy
regulamin pracy i zarzadzenia

Liczba oséb
zatrudnionych
na danym
stanowisku

W tym kobiet:

Mtodocianych:

{Niepetnosprawnych: -

Zespot przeprowadzajgcy ocene

Ocene ryzyka wykonat:

mgr Agnieszka
Zarzeka
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