Zatacznik Nr 4 do regulaminu wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

INSTRUKCJA BHP
DLA PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

Pracownik wykonujgcy prace administracyjno — biurowq w formie zdalnej nadal zobowigzany jest
przestrzega¢ Instrukcji bhp przy pracach administracyjno — biurowych, na stanowisku wyposazonym
w komputer wraz monitorem ekranowym oraz innych instrukcji bhp w zaleznosci od wyposazenia
miejsca wykonywania pracy zdalnej (np. przy obstudze czajnika, kuchenki mikrofalowej, etc.),
obowiqgzujgcych u pracodawcy, a dodatkowo ponizszych zasad dotyczqcych wykonywania tego rodzaju
pracy w formie zdalnej.

1.

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii:
v’ nalezy korzysta¢ z pieciominutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej

nieprzerwanej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, o ile pracownik
pracuje regularnie, przez polowg pelnego wymiaru czasu pracy,

v' stanowisko pracy powinno by¢ na tyle duze, aby pozwalato na swobodne korzystanie
z wszystkich elementow obstugiwanych recznie w zasiggu reki,

v" odlegto$¢ miedzy monitorami powinna wynosi¢ ok. 60 cm,
v" odlegto$¢ miedzy pracownikiem, a monitorem powinna wynosi¢ od 40 cm do 75 cm,

v’ na kazdego pracownika powinny przypadaé 2 m? wolnej przestrzeni podtogi oraz 13 m®
objetosci pomieszczenia, bez ograniczen meblami, sprzetami itp.,

v monitor ekranowy powinien spetnia¢ okre$lone wymagania: znaki na ekranie powinny
by¢ wyrazne i czytelne, a obraz stabilny, ekran powinien by¢ pokryty warstwa anty
odbiciowa lub wyposazony w odpowiedni filtr itd.,

v" klawiatura komputera powinna by¢ ustawiona min. 10 cm od brzegu stotu oraz powinna
stanowi¢ osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy, jej
powierzchnia powinna by¢ matowa, a znaki kontrastowe 1 czytelne,

v wszystkie niezbedne urzadzenia potrzebne w pracy przy komputerze powinny by¢
w zasiegu reki pracownika, nie wymuszajac zmiany jego pozycji.

Wymiary i ustawienie stotu:

v wysoko$¢ stotu powinna pozwoli¢ na swobodng pozycje pracownika, w ktorej podczas
pracy przy komputerze miedzy ramieniem, a przedramieniem zachowany jest kat
prosty,

v wysoko$¢ stotu, na ktérym znajduj¢ sie¢ monitor ekranowy powinna moc pozwoli¢ na
odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20—-50° w doét (liczac od linii
poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do
srodka ekranu), przy czym gorna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢
powyzej oczu pracownika,

v kolana siedzacego przy stole pracownika nie powinny dotyka¢ blatu, przestrzen pod
stolem powinna by¢ swobodna,

v' powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasnej.

Fotel jako element stanowiska pracy przy monitorze ekranowym powinien:

v’ by¢ stabilny z podstawg minimum 5-podporowa, na kotkach z mozliwo$cig obrotu 360°
wokot osi pionowej,
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v’ posiada¢ wymiary oparcia i siedzenia zapewniajace wygodng pozycje ciata
1 swobode ruchow,

v mie¢ mozliwo$¢ regulacji wysokosci siedzenia w zakresie 40—50 cm, liczac od podtogi,

v’ posiada¢ mozliwo$¢ regulacji wysokos$ci oparcia oraz regulacji pochylenia oparcia
w zakresie 5° do przodu i 30° do tytu,

v mie¢ wyprofilowane siedzenie i oparcie w sposob odpowiedni do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego nog,

v’ by¢ wyposazony w podtokietniki.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu pracy zdalnej:
v wylogowac si¢ z systemu/systemow,

v wylgczy¢ komputer,

v' odlaczy¢ sprzet i monitor od zrddla zasilania i zabezpieczy¢ przed przypadkowym
uzyciem,

v’ zabezpieczy¢ sprzet przed dostegpem osdb niepowotanych oraz przed nieumy$lnym
uszkodzeniem np. przez dziecko,

v’ pozostawi¢ stanowisko pracy w stanie, niestwarzajgcym zadnych zagrozen dla
domownikéw.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego.

v' W razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego
nalezy niezwlocznie przerwac prace, ostrzec domownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia (np. sgsiadow) o grozacym im niebezpieczenstwie
1 powiadomi¢ przetozonego.

v' W razie wypadku:

— jezeli wypadkowi ulegl sam pracownik - uda¢ si¢ do lekarza, jesli stan zdrowia
poszkodowanego na to pozwala lub powiadomi¢ telefonicznie
lekarza/ratownika,

— powiadomi¢ swojego przelozonego o zaistniatej sytuacji, a jezeli zawiadomienie
przetozonego nie jest mozliwe, powiadomi¢ dyspozytora/oficera dyzurnego,

— o ile jest to mozliwe zabezpieczy¢ miejsce wypadku przed dostepem oséb
postronnych,

v' Niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o wszelkich awariach lub uszkodzeniach
sprzetu stuzacego do pracy, a stanowigcego wlasnos¢ pracodawcy.

v' W razie watpliwosci co do bezpiecznego wykonania pracy, pracownik ma obowigzek
przerwac prace i zwrocié si¢ do przelozonego o wyjasnienie swoich watpliwosci.
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