Burmistrz

bkow ic Sl kich

0Q.0050.43 2,02% tCh ZARZADZENIE NR 89/IV/OR-2023
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 6 kwietnia 2023 r.

W sprawie wprowadzenia oceny rvzyka zawodow ego przy pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca.1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2023r..
poz. 40). art. 67'§1 w zwiazku z art. 226 oraz art. 67°'§5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. 22022 r.. poz. 1510, 1700 i 2140 oraz z 2023 r., poz. 240), oraz § 39a rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spo[eu:w] z dnia 26 wrzesnia 1997 r w sprawie ocrolm ch przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. 22003 r.. Nr 169, poz. 1650, z2007 r.. Nr 49 poz. 330, z2008 .. Nr 108 poz. 690. z 2011 r.. Nr 173,
poz. 1034, oraz z 2021 r.. poz. 2088) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach
Slaskich stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Karta oceny ryzyka zawodowego o ktorej mowa w §1 Jest jawna i wchodzi w sklad dokumentacji
oceny ryzyka zawodowego w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

§ 3. Wprowadza si¢ listg kontrolng do identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy zdalnej przy komputerze
stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wprowadza sie oswiadczenie przy pracy zdalnej stanowiaca zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§ 5. Wprowadza si¢ informacje okreslajgea zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej stanowigca zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich do zapoznania
z whv zalacznikami i podpisania w przypadku podjecia pracy zdalnej.

§ 7. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 roku.
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Uzasadnienie

Na mocy arl. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 1. osamorzadzie gminnym  burmistrz  jest
Kierownikiem urzedu. Art. 67°'§1 w zwiazku z art. 226 oraz art. 67°'§5 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1.
Kodeks Pracy pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w crzasie wykonywania przez niego pracy
zdalnej obowiazki w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy okreslone w dziale
dziesigtym z wylaczeniem niektdrych obowiazkow.

Pracodawea ocenia idokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane zwykonywana pracg oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko. infomuje pracownikow o ryzyku zawodowym. ktére
wigze si¢ z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

Przy ocenie ryzyka zawodowego pracownika wykonujacego prace zdalna uwzglednia sig w szezegolnosci
wplyw tej pracy na wzrok. uklad migsniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoleczne tej pracy.
Na podstawie wynikow tej oceny pracodawca opracowuje informacje zawierajaca: zasady isposoby
organizacji stanowiska pracy zdalnej. zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej.
czynnosci do wykonania po zakoniczeniu pracy zdalnej oraz zasady post¢powania w sytuacji awaryjnej.

Stosownie do § 39a rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 26 wrzesnia 1997 r
w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy stanowi iz pracodawca ocenia ryzyko
zawodowe wystepujace przy wykonywanych pracach. w szczegdlnosei przy doborze wyposazenia
stanowisk i miejsc pracy. stosowanych substancji i preparatéw chemicznych, biologicznyceh, rakotworczych
lub mutagennych oraz zmianie organizacji pracy. Podczas oceny ryzyka zawodowego uwzglednia sie
wszystkie czynniki srodowiska pracy wystepujace przy wykonywanych pracach oraz sposoby wykonywania
prac.

Uwzgledniajac powyzsze oraz w zwiazku z koniecznoscia wprowadzenia oceny ryzvka zawodowego,
listy kontrolnej. oswiadczenia oraz informacji przy pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach
Slas]\'ich zasadnym jest przyjecie zarzadzenia w propenowanej tresci.

Sporzadzila: Jolanta Cholewinska

d(,w\eﬁnkn%-a SJ\Q‘“L\A

Podpis i pieczatka Radcy Prawnego

Justyna (irve

Rozdzielnik dla odbiorcow:

IYWewnetrzny

a) Rejestr Zarzadzen, folder ..Zarzadzanie™ Monika Wozniak 6{7@\
b) pracownicy, kierownicy. nk -e-mail

¢) Pan Andrzej Zakiewicz - Audytor wewnetrzny w/m

d) BIP

2) a/a
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Zalacznik Nr | do zarzadzenia Nr 89/ V/OR-2023
Burmistrza Zabkowic Slaskich

z dnia 6 kwietnia 2023 1.

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Zgodnie z art. 224 Kodeksu Pracy pracodawca zobowiazany jest podejmowaé dzialania
zapobiegajace nicbezpicczenstwu, jezeli stanowiska pracy stwarzajg mozliwos¢ wystapienia
niebezpieczenstwa dla zdrowia lub zycia pracownikow. Od | stycznia 2004 r. art. 226 Kodeks Pracy
naktada na pracodawce obowiazek dokonania oceny i dokumentacji ryzyka zawodowego, a takze

zapoznania z tym ryzykiem zatrudnionych pracownikow.

Ryzyko zawodowe — prawdopodobicnstwo wystgpienia niepozgdanych zdarzen  zwigzanych
z wykonywang pracg powodujgeq straty, w szczegolnosci wystgpienie u pracownikéw niekorzysinych
skutkow zdrowotnveh w wynikiu zagrozen zawodowyveh wystgpujgeveh w miejscu pracy lub z powodu
sposobu wykonywania  pracy.  Oszacowanie ryzvka polega na  utworzeniu  listy zagrozen
(potencjalnych i rzeczywistych) wystepujgeveh we wskazanym miejscu pracy oraz przypisaniu
kazdemu z zagroen parametrow matrvey rvzvka — izin. wskazania cigzkosci  nastgpstw i
prawdopodobienstwa nastepstw. Dla kazdego zagrozenia ustalona zostaje kategoria oceny rvzyka.

Oceny ryzyka zawodowego dokonano tutaj metodami: wg PN-N 18002/2011. Zgodnie z norma
PN-N 18002/2011 istnieja nastepujace poziomy ryzyka:

* male (M). co oznacza, ze poziom ryzyka jest akceptowalny, przy jednoczesnym jego monitoringu
(do nastgpstw o malej szkodliwosci zalicza si¢ urazy i choroby, kiore nie powodujq dlugotrwalyeh
dolegliwosci i absencji w pracy Sq to czasowe pogorszenie stanu zdrowia np. niewielkie sthiczenia,

zranienia, podraznienia oczu, zatrucia pokarmowe, bole niektorych czesci ciala itp.)

* srednie (S), co oznacza, ze poziom ryzyka jest akceptowalny, przy jednoczesnym podjeciu
stopniowych dzialan majacych na celu poprawe stanu bezpieczenstwa pracy w zakladzie

(do nastgpsiw o Sredniej szkodliwosci zalicza si¢ wrazy i choroby, kidre powodujg niewielkie, ale
dlugotrwale lub nawracajqee doleglivosci i sq one zwigzane z dluzszq absencjig w pracy np.
zranienia, oparzenia Il stopnia na niewielkiej powierzehni ciala, alergie skorne, nieskomplikowane
zlamania, zespoly przecigzeniowe ukladu migsniowo-szkieletowego np. zapalenie sciggna itp. )

* duze (D). co oznacza. ze istnicje konieczno$¢ podjecia natychmiastowych dzialan,
poprawiajacych stan bezpieczenstwa w zakladzie

(do nastepstw o duzej szkodliwosci zalicza si¢ urazv i choroby, kidre powodujq ciezkie i stale
doleglivosci i/lub Smieré, sq 1o np. oparzenia trzeciego stopnia, oparzenia drugiego stopnia o duzej
powierzchni - ciala,  amputacfe, skomplikowane zlamania =z nastepowq dvsfunkcjq,  choroby
nowolworowe, loksyezne uszkodzenia narzqgdow wewnetrznveh i ukladu nerwowego w wyniku
narazenia na czynniki chemiczne, zespol wibracyiny, zavwodowe uszkodzenia shuchu, astma, zaéma,
itp.)

Prawdopodobienstwo nastepstw
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+ malo prawdopodobne - nastepstwa zagrozen. ktdre nie powinny wystapi¢ podezas calego okresu

aklywnoscl zawodowe) pracownika.

» prawdopodobne - nastepstwa zagrozen. ktdre mogg wystapi¢ nie wigeej niz kilkakrotnie podczas
okresu aktvwnosci zawodowej pracownika.

» wysoce prawdopodobne - nastepstwa zagrozen. ktore moga wystapi¢ wielokrotnie podezas okresu
aktviwnosci zawodowe] pracownika.

Ciezkos¢ nastepstw (C)
Stopien prawdopodobienstwa (P)
Mala (M) Srednia (S) Duza (D)
Mato prawdopodobne (M) Male (M) Maite (M) Srednie (S)
Prawdopodobne (S) Male (M) Srednie (S) Duze (D)
Wysoce prawdopodobne (D) Srednie (S) Duze (D) Duze (D)

Tab. | Szacowanie ryzyka w skali trojstopniowej: R (D.S.M)

Poziom ryzyka Wartosciowanie ryzvka Dzialania profilaktyezne

Jezeli rvzvko zawodowe jest
Zwigzane 7 juz wykonywana
praca. to dzialania w celu jego
zmniejszenia nalezy podjac¢
Duze Niedopuszczalne natychmiast, np. przez
zastosowanie srodkow
ochronnych. Planowanej pracy
nie nalezy rozpoczynaé do czasu
zmnigjszenia ryzyka
zawodowego do poziomu
dopuszezalnego.

Zaleca sic  zaplanowanie i
podjecie dzialan, ktorych celem

Srednie jest Zzmnigjszenie rvzyka
Dopuszczalne zawodowego.

Konieczne jest zapewnienie. ze
Male ryzyko zawodowe pozostaje. co
najmniej na  tym  samym

poziomie.

1. Nazwa i adres zakladu pracy: Urzad Miejski, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie

2. Nazwa stanowiska pracy: administracyjno-biurowi — praca zdalna
« Gtowny specjalista i inspektor ds zamdwien publicznych,
» Radca Prawny,
- Audytor Wewnetrzny
- Kierownicy, Inspektorzy i Podinspektorzy oraz Gléwni Specjalici. pracownicy | i Il stopnia, Pomoce
administracyine, referenci, stazyéci, praktykanci:
Wydziatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej;
Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami;
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Wydzialu Organizacyjnego

Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego
Wydziatu Funduszy Zewnetrznych

Wydziatu Finansow i Planowania

Woydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych

Referatu Edukacji Kultury Sportu i Spraw Spotecznych
Referatu Rozwoju i Promocji

3.

4.

10.

11.

12.

13.

Data oceny ryzyka 6 kwietnia 2023 r.

Wymagania dotyczace pracownika:

« ukonczone 18 lat

* wymagane badania lekarskie

+ ukonczone potrzebne szkolenia w zakresie BHP
- odpowiednie wyksztatcenie

* wysoka kultura osobista

* prawo jazdy kat. B jesli potrzebne

Maszyny, urzadzenia, narzedzia stosowane na stanowisku:
* biurko, krzesto, komputer lub laptop, drukarka, niszczarka, gilotyna

Wyszczegolnienie zadan wykonywanych na stanowisku:
« wspotpraca z pracownikami Urzedu

» podejmowanie decyzji

* pisanie dokumentacji na komputerze lub laptopie

+ kontrolowanie terminowosci w zatatwianiu spraw

+ delegacje

Stosowane na stanowisku srodki ochrony zbiorowej lub indywidualnej: brak

Opis stanowiska pracy: Pracownik wykonujacy prace poza zaktadem pracy, ktéry w tym celu
wykorzystuje srodki komunikacji elektronicznej i przekazuje rezultaty swojej pracy z wykorzystaniem
srodkow komunikacji elektronicznej, zwlaszcza za posrednictwem poczty elekironicznej. Uciazliwos$c
pracy przy komputerze moze by¢ w istotny sposob zmniejszona nie tylko przez zapewnienie
ergonomicznego stanowiska pracy, ale rowniez przez wiasciwg organizacje pracy. W celu
przeciwdziatania nadmiernej intensywnosci pracy zaleca sie wprowadzenie przerw w pracy. W
zaleznosci od nasilenia pracy krétkie przerwy mozna robi¢ co godzine 5-minutowe, diuzsze — 15
minutowe, co dwie godziny.Przerwy w pracy moga byc¢ przeznaczone na prace innego typu (np. prace
zdalng mozna fgczyc naprzemiennie z pracami domowymi). W czasie pracy z komputerem zaleca sie
wprowadzenie krotkich cwiczen relaksacyjnych, ktére utatwiajg rozluznienie fizyczne jak réwniez
psychiczne. Sam pracownik powinien mie¢ wplyw na metode i sposob pracy, czas pracy, tempo pracy
oraz czas i diugos¢ przerw. Praca poza zakiadem pracy ogranicza kontakty spoteczne. lzolacja
zawodowa | spoteczna jest negatywnym czynnikiem pracy zdalnej. Wazne jest aby zapewnic
posrednie i bezposrednie kontakty z pracodawca i wspotpracownikami.

Zatrudnienie: petny etat,

Nie zatrudnia sie¢ os6b miodocianych

Osoby niepelnosprawne: mogg wystapic

Nie wystapily zachorowania na choroby zawodowe.

Szkolenie okresowe dla pracownikéw administracyjno- biurowych powinno odbywac sie nie
rzadziej niz raz na 6 lat.
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PO
.
ZAGROZENIE | MOZLIWE ZRODEA “::(’ifl';\‘t' m SRODKI T t‘l‘{;
(ZDARZENIE) ZAGROZENIA ZAIGRO?_ENIA O PR PROFILAKTYCZNE | 7€ fP | *R I:EA
L1Z
ACJI
, Powierzchnie, Sliskie lub Potluczenia, S | S | S | Urzymywanie porza- S|{M|M
na ktorych jest nieréwne podlogi, zlamania. dku w pomieszczeniu i
mozliwy upadek | Zatarasowane urazy na drogach komunika-
(upadek na tym przejscia, wewnetrzne, ¢ji wewnetrznej.
samym wstrzasnienie Zachowanie
poziomie) mozgu szezegolne)
0S1rOZNnoscl.
Prawidlowo
prowadzone szkolenia
, Réznica Przemieszczanie sie | Zlamania, S | D | D | Stosowanie odpowie- S| M| M
poziomow po schodach. uszkodzenia dniego obuwia
(upadek na Wsiadanie i kregoslupa, zakrytego z podeszwa
nizszy poziom) | wysiadanie z potluczenia, antyposlizgowa.
pojazdu. obsluga urazy Zachowanie ostrozno-
pojazdu $ci przy wehodzeniu i
schodzeniu ze schodow
— trzymanie poreczy.
. | Ostre Narzedzia i Uklucia, M 1S | M | Zachowanie szczego- M| M|[M
" | przedmioty. wyposazenie: skaleczenia Inej ostroznosci.
spinacze, zszywki, Prawidlowe wyposa-
nozyce, kartki zenie apteczki
papieru pierwszej pomocy.
3 Obciazenie Dlugotrwala praca Bole S | D | D | Stosowanie przerw w S| M| M
fizyczno-staty- przy komputerze, miesniowe, pracy. Okresowa
czne (przeciaze- | pisaniu zwyrodnienia zmiana rodzaju zajec.
nie na skutek dokumentacji kregostupa i Ergonomiczne
WYMmuszonej Wymuszona stawow stanowisko pracy.
pozycji ciala) pozycja ciala w wielogodzinne zgodne z przepisami.
trakcie prowadzenia | unieruchomien
samochodu. ie w siedzacej
pozycji ciala
powoduje
obciazenie
ledzwiowej
CZesci
kregoslupa .
zespol ciedni
nadgarstka
. | Ruchome Niszezarka Ciezkie D | M | S | Zachowanie szczegdl- S| M|M
© | elementy dokumentow, uszkodzenia nej ostroznosci,
sprzetu gilotyna ciala przestrzeganic
biurowego procedur i zapisow
(pochwycenie) instrukeji
stanowiskowe]j oraz
instrukcji urzadzen
. Nieodpowiednie | Zle dobrane punkty | Oslabienie S | D | D | Przestrzeganie wyma- S| MM
oswietlenie swietlne. Wadliwe wzroku. béle ganych norm natezenia
(réwniez obrazu | dzialanie oczu, na stanowisku pracy.
na monitorze komputera np. lzawienie Przestrzeganie
komputera) migotanie obrazu mstrukeji stanowisko-
wej dotyczacej pracy
na komputerze (usta-
wienia monitora,
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wlasciwego oswietlenia
Il ip.)
_ | Prad elektryczny | Przetarte przewody | Smierc D | M| S | Biczaca kontrola stanu ST MM
, (porazenie) zasilajace izolacji przewodow.
urzadzenia Stosowanie wlasciwej
elektryczne. ochrony przeciwpora-
Przebicie zeniowej (m.in,
elektryczne do wylacznikow
obudowy roznicowo-prado-
urzadzenia wych). Przestrzeganie
procedur i przepisow
dotyczacych obstugi
urzadzen elektrycznych
: Pozar Zwarcie instalacji Smier¢ lub D | S | D | Przestrzeganie zasad S| M| M
elektryeznej. poparzenia ppoz. Wlasciwe
Nieostrozne zabezpie-czenie
obchodzenie sie z pomieszczen w sprzet
otwartym ogniem przeciwpozarowy
Zapalenie sie Dobry stan techniczny
paliwa, niesprawny pojazdu.
uklad hamulcowy.
5 Halas Urzadzenia Napiecie S| S | S | Niekumulowanie S| MM
zainstalowane w nerwowe, pracy wszystkich
domu. Glosne zmeczenie gloénych urzadzen.
rozmowy i dzwieki | psychiczne, Ograniczenie halasu
dochodzace z ulicy | uszczerbek gdy to konieczne
Glosne rozmowy stuchu wewnatrz i z zewnatrz.
pasazerow
£ Obciazenie Qbawa przed Nerwice, S | D | D | Prawidlowe okreslenie S| M| M
emocjonalne niezadowoleniem bezsennos¢. zakresu obowiazkow
psycho- pracownikow, choroby serca pracowniczych oraz
spoleczne (stres) | interesantdw lub i ukfadu regulaminu
wywolany m.in. | kierownictwa, pokarmowego nagradzania i karania.
przez COVID- nadmiar abowia-
19 zkow. pospiech
Obciazenia
psychospoleczne —
praca poza
zakladem ogranicza
kontakty spoleczne
panika wywolana
przez wirusa
wzbudza lek. stres.
{rustracje.
. Ruch powietrza | Jednoczesne Przeziebienia. S| S| S | Dbanicoto, by w M| M| M
—przeciagi. otwieranie okien i choroby czasie pracy nie two-
Praca w drzwi pomie- uktadu rzy¢ przeciagow.
Zmienngj szczen, Przecho- oddechowego, zakladanie odpowic-
temperaturze dzenie do miejsc o reumatyzm dniej odziezy
niskiej tempera-
turze, zmiennos¢
temperatur
., | Zagrozenia Ruch drogowy, Nerwice, cho- | D | S | D | Przestrzeganie S | & 8
drogowe wypadek drogowy roby serca i przepisow drogowych,
wynikajace z uktadu pokar- brak pospiechu
wykonywania mowego, Wzmozona uwaga
czynnosci urazy kale- stosowanie kamizelek
stuzbowych ctwo. $mierc¢ odblskowych
g Przeciazenie Narzucone tempo Nerwice, S 1 S | S | Przestrzeganiu limitu S| M| M
| ilosciowe praca | pracy. konieczno§é | bezsennosé, godzin pracy.
reagowania na choroby serca
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biezaco na i ukladu
zachowania pokarmowego
interesantow.
pracownikow
1o | Czynniki Ograniczone Choroby S | S | S| Szczepienia ochronne M| M| M
biologiczne kontakty sluzbowe | ukladu na grype. szczepienia
- m.in. COVID ze wzgledu na oddechowego. COVID-19 .nie
19 prace zdalna choroby podawanie dloni na
zakazne przywitanie,
stosowanie rekawiczek
Jjednorazowych i
srodkow do
dezynfekeji rak. Nie
dotykanie ust, nosa,
oczu dlonmi,
przestrzeganie higieny
kaszlu i oddychania.
Spotkania w formie
wideokonferencji.
Zapewnienie wlasci-
wej wilgotnosei,
temperatury pomie-
szezen i wentylacji.
Czeste otwieranie
okien.
Zapoznanie z kartami
charakterystyki
preparatow.
& Poparzenie Nieuwaga przy Poparzenie S | M | M | Zachowanie szczegol- MMM
| ciecza parzeniu badz diont lub nej ostroznosci.
przenoszeniu kawy, | palcow
herbaty

* C — cigzkosc
* P — prawdopodobienstwo
*R —ryzyko

Z przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego wynika, ze ryzyko zawodowe jest na poziomie
malym (dopuszczalnym).

M%W/ﬂ/h ............................ j—jLRMISTRZ

/’—\
{\M‘Iw e CpircinOrseaiok
(podpis zespolu spgzqdzajqcego) (podpis zatwierdzajacego)
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Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 89/1V/OR-2023
Burmistrza Zabkowic Slaskich

7 dnia 6 kwietnia 2023 1.

(miejscowosc) (data)

{stanowisko)

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg
okreslajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i oswiadczam,

- znane sa mi zagrozenia i ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywanymi czynnosciami na moim
stanowisku pracy zdalnej oraz zobowiazujg sie do przestrzegania bezpiecznych zasad pracy zawartych
w ocenie ryzyka zawodowego i w/w informacji, w miejscu wykonywania pracy zdalnej dysponuje
urzadzonym stanowiskiem pracy odpowiadajacym warunkom okreslonym przepisami Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.z 1998 r., Nr 148, poz. 973).

(czytelny podpis)
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 89/1V/OR-2023
Burmistrza Zabkowic Slaskich

7 dnia 6 kwietnia 2023 1.

INFORMACJA BHP OKRESLAJACA ZASADY BEZPIECZNEGO | HIGIENICZNEGO
WYKONYWANIA PRACY ZDALNEI

. Cel
Celem instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
jakie powinien spetni¢ pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej. wykonywane;j
przy monitorze ekranowym zgodnie z warunkami okreslonymi przepisami
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia | grudnia 1998 roku w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w meonitory
ekranowe (Dz. U. z 1998 1., Nr 148, poz.973).

2. Przedmiot i zakres

2.1.Przedmiot
Przedmiotem instrukcji sa zasady ergonomii i bezpieczenstwa pracy podczas pracy
zdalnej przy monitorze ekranowym.

2.2.Zakres
Postanowienia niniejszej instrukcji majg zastosowanie przy wykonywaniu pracy
zdalnej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich w
miejscu wykonywania pracy zdalnej polegajacej na pracy przy monitorze
ckranowym z uzyciem urzadzen elektronicznych.

3. Zasady bezpiecznej pracy zdalnej
3.1.Uwagi ogolne

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapic¢ pracownik, ktory posiada

przeszkolenie ogdlne i stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskic o

braku przeciwskazan do pracy na stanowisku oraz jest zapoznany z ocena rvzyka

zawodowego na stanowisku pracy.
3.2.Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

1) Ustali¢ miejsce wykonywania pracy. stanowisko pracy zdalnej powinno by¢
dobrze oswietlone. z wystarczajaca iloscia miejsca do ustawienia urzadzen
elektronicznych i materialéw pomocniczych wykorzystywanych w trakeie
pracy oraz micjscem do wykonywania innych czynnosci zwigzanych z praca
zdalna.

2) Dostosowaé wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby
zapewni¢ ergonomiczna pozycje ciala, ktéra powinna zapobiegac
nadmiernemu narazeniu na przeciazenie ukladu migsniowo-szkieletowego
podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na prawidlowe: podparcie
kregostupa, ulozenie nog oraz podparcie rak i dloni podczas pracy.

3) Sprawdzi¢ wizualne stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktorego
zoslanie podlaczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko
elektryezne nie powinno by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢
nieuszkodzona, kable niepopekane. wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno
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znajdowaé sie w takiej odleglosci. zeby podlgczone przewody nie byly
naprezone i nie lezaly w ciagu komunikacyjnym. stwarzajace tym samym
zagrozenie potknigcia sig o nic podczas przemieszczania sie.

4) Jezeli zachodzi taka potrzeba — wywietrzy¢ pomieszezenie pracy zdalnej oraz
zapewni¢ odpowiednie oswietlenie w tym odpowiednio ustawic monitor
ekranowy wzgledem zrodla $wiatla celem uniknigcia efeku odbicia czy
olsnienia,

5) Przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy. jezeli
sa takie potrzebne.

6) Przygotowaé urzadzenie do pracy zgodnie z instrukcja obstugi.

3.3.W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miarg mozliwosci organizowac
prace w sposob urozmaicony. zmieniajac wykonywane zadania i pozycje ciala.
Nalezy pamieta¢ o zachowaniu 5-cio minutowej przerwy po kazdej
przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym.

3.4. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany
energia elekiryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem 0sob
niepowolanych.

4. Zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalne)

4.1.Uzyvtkowaé sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowa¢ instrukcje obslugi dla
poszczegdlnych urzadzen

4.2 Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesla zgodnie z zasadami ergonomii,

4.3.Stosowaé okulary korekeyjne podczas pracy przy monitorze ekranowym zgodnie z
zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania.

4.4.Zapewni¢ droznos¢ ciggow komunikacyjnych — kable. dywany i wykladziny nie
powinny odstawaé. aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po migjscu pracy
zdalnej.

4.5 Zachowa¢ ostroznosé przy uzywaniu urzadzen elektrycznych. w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci badz awarii urzadzenia- odltaczy¢ od zrodla pradu i
zapewni¢ usunigcie nieprawidlowosci, awarii.

4.6.Zapewni¢ wlasciwe odwietlenie miejsca pracy zdalnej.

4.7.0ddzieli¢ miejsca spozywania posilkow od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac
0stroznos¢ spozywajac gorace napoje.

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

5.1.W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci. co do stanu
bezpicczenstwa pracy, pracownik musi przerwac prace i skontaktowac sie z
bezposrednim przelozonym.

5.2.Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwlocznie zglosi¢ przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do
bezposredniego przelozonego pracownika.

5.3.W razie zauwazenia pozaru podjaé¢ probe jego ugaszenia, a nasigpnie zaalarmowac
otoczenie, straz pozarng i przelozonych, a w przypadku ogloszenia ewakuacji
stosowac sie do wskazowek prowadzacego akcje ratownicza.

Na stanowiska pracy zabrania si¢:

1. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.
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2. Pracy na urzagdzeniach pozbawionych obuddéw i oslon bezpieczenstwa.

3. Czyszezenia urzadzei bez odlaczenia od sieci elektryczney.

4. Spozywania posilkéwa. podezas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.

5. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

6. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen. zwlaszcza elekirycznych. kabli i
instalacji.

7. Ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy.

8. Obslugi Urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.
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