PUBLICZNA
SZKOLA PODSTAWOWA
im. Marszalka |. Pilsudskiego

w LASKACH, 26-670 PIONKI
tel /f DABRR123R22: NIP 70R2598866

PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA w LASKACH
Laski 68
26-670 Pionki

INSTRUKCJA BHP
PRZY WYKONYWANIU
PRACY ZDALNEJ

Opracowata: Zatwierdzita:

DYREKTOR
fublicznej Szkoly Podstawowe

im. Mar @al JOZGIaPHsudsklego
askac ;

p zha ‘“’a‘z Yo

Dorota Rojek — Specjalista ds. bhp

Wydanie 1 z dn. 27 stycznia 2025 t.




1. CEL

Celem Instrukeji jest okreSlenie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ergonomii, jakie
powinien spelni¢ pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej, wykonywanej
w przewazajace] mierze przy monitorze ckranowym, zgodnie z warunkami okreslonymi
przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczefistwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. 1998 nr 148 poz. 973) oraz na zasadach okreslonych w art. 67'% — 67°, art. 188! ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.).

2. PRZEDMIOT I ZAKRES
Przedmiotem instrukcji sa zasady ergonomii i bezpieczenstwa pracy podczas pracy zdalnej.
Postanowienia niniejszej instrukcji majg zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej przez
uprawnionych pracownikow szkoly, w micjscu wykonywania pracy zdalnej, polegajgce]
na pracy przy monitorze ekranowym z uzyciem urzgdzen elekironicznych i
telekomunikacyjnych.

3. ZASADY BEZPIECZNEJ PRACY ZDALNEJ

3.1 Uwagi ogolne:
Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktory posiada odpowiednie
kwalifikacje zwigzane z wykonywang pracg oraz obstugg urzgdzen, jak rowniez przeszkolenie
ogdlne oraz stanowiskowe bhp i1 p.poz., aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan
do pracy na stanowisku, oraz zapoznal si¢ z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3.2 Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

1) zapozna¢ si¢ z dokumentacja techniczng (DTR) eksploatowanych urzadzen, instrukcjami
obstugi i zasadami bhp dla poszczegdlnych urzagdzen oraz z oceng ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy zdalnej,

2) ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno byé dobrze
oswietlone, z wystarczajaca iloscig miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych i
materiatow pomocniczych wykorzystywanych w  trakcie pracy oraz migjscem do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalng,

3) dostosowa¢ wysoko$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewni¢ ergonomiczng
pozycj¢ ciala, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na przecigzenie ukladu
migsniowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy zwr6ci¢ na prawidlowe:
podparcie kregostupa, ulozenie ndg oraz podparcie rak i dloni podezas pracy,

4) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podlgczony
sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko elekiryczne nie powinno byé
obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopekane, wtyczki
nieuszkodzone. Gniazdo powinne znajdowaé sie w takiej odleglosci, zeby podiaczone
przewody elektryczne nie byly naprezone i nie lezaly one w ciggu komunikacyjnym,
stwarzajgc tym samym zagrozenie potkniecia si¢ o nie podczas przemieszczania sig,

5} jezeli zachodzi taka potrzeba - wywietrzy¢ pomieszezenie pracy zdalne) oraz zapewnié
odpowiednie oswietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy wzgledem Zrédia
$wiatla celem uniknigcia efektu odbicia czy olénienia,

6) przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy,

7) przygotowac urzgdzenie do pracy zgodnie instrukcjg obstugi,

3.3 W ftrakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miar¢ mozliwosei organizowaé prace
w spos6b urozmaicony, zmieniajac wykonywane zadania i pozycje ciala. Nalezy pamictaé
o zachowaniu 5-cio minutowe]j przetwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem
ekranowym.

3.4 Po zakoficzeniu pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ wrzadzenie oraz sprzet zasilany energig
elektryczng i zabezpieczy¢ urzagdzenia przed dostepem 0sdb niepowotanych.




4.2
4.3

44

4.5

4.6

4.7
4.8

5.

Na

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Uzytkowaé sprzet zgodnie 2z przeznaczeniem oraz stosowaé instrukcje obshugi dla
poszczegdlnych wrzadzedh.

Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

Sktadowanie dokumentéw na regatach i w szafach podczas pracy zdalnej powinno odbywa¢ sie
w sposob bezpieczny. Meble muszg by¢ stabilne 1 kompletne. Nie nalezy ich nadmiernie
obcigzaé przechowywanymi dokumentami i segregatorami, ktore musza by¢ uporzgdkowane
i skltadowane w stabilny sposob. W przypadku koniecznosci zdjecia przedmiotow
niedostepnych z poziomu podiogi (np. z gérej polki) nalezy jedynie korzysta¢ ze stopni czy
certyfikowanych podestow (nie wehodzi¢ na wysoko$¢ powyzej 1 m!).

Stosowa¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym zgodne
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

Zapewni¢ droznos¢ ciggdéw komunikacyjnych - kable, dywany i wykladziny nie powinny
odstawaé, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalnej.

Zachowal ostrozno$¢ przy uzywaniu urzgdzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci badz awarii urzadzenia - odlgczyé od Zrodla pradu i zapewnié usunigeie
nieprawidlowosci, awarii.

Zapewni¢ wiasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalne;j.
Oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowad ostroznosé
SpOZywajac gorace napoje.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
stanowisku pracy zabrania si¢:
. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.
. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obuddow i oston bezpieczenstwa
. Czyszczenia urzadzen bez odigczenia od sieci elektrycznej
. Spozywania positkéw podczas pracy zdalnej w migjscu pracy urzgdzenia.
. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu oraz przyjmowania innych $rodkéw odurzajacych.

. Wykonywania samodzielnych napraw urzgdzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli i instalacji.

-~ O\ L B W DN e

. Wchodzenia na krzesta i regaty w celu siggnigcia po rzeczy, do ktérych nie ma dostepu
z poziomu podiogi
8. DZzwigania, przenoszenia ci¢zarow ponad dopuszczalne normy
9. Wchodzenia na wysoko$¢ powyzej I m

10. Ograniczania swobodnego dojécia do stanowiska pracy

11. Obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.



6. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY ZDALNEJ

Po zakoficzeniu pracy na stanowisku pracy zdalnej nalezy wykonac nastgpujace czynnosci:
- poinformowa¢ przelozonego w ustalony sposéb o zakonczeniu pracy w danym dniu,

- wylaczyé urzgdzenia zasilane energia elektryczna,
- zabezpieczy¢ urzagdzenia i dokumenty przed dostgpem oséb niepowotanych,

- uporzadkowaé stanowisko pracy.

7. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKA

5.1 W przypadku awarii urzgdzenia elektronicznego lub watpliwoéei, co do stanu bezpieczenstwa
pracy, pracownik musi przerwaé prace i skontaktowa¢ sig z bezposrednim przetozonym.

5.2 Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania nalezy niezwlocznie
zglosié przez poszkodowanego lub czionka jego rodziny do bezposredniego przetozonego
pracownika.

5.3 W razie zauwazenia pozaru podja¢ prébe jego ugaszenia, a nastgpnie zaalarmowaé otoczenie,
staz pozarng 1 przetozonych, a w przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac si¢ do wskazowek
prowadzgcego akcje ratownicza.



