Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 0050.1846.2023.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Instrukcja okreslajaca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania
pracy zdalnej w trybie okazjonalnym w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

1. Celem instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
jakie powinien spetni¢ pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej wykonywanej
przy monitorze ekranowym zgodnie z warunkami okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 01.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148,
poz. 973).

2. Przedmiotem instrukcji sg zasady ergonomii i bezpieczenstwa pracy podczas pracy
zdalnej w miejscu wykonywania pracy zdalnej z wykorzystaniem monitora
ekranowego/ laptopa oraz innych urzadzen Iub sprzgtu elektronicznego
wykorzystywanego przez pracownika do wykonania pracy zdalnej.

3. Zasady bezpiecznej pracy zdalnej.

3.1 Uwagi ogolne:

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktory posiada szkolenie

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, uwzgledniajace wykonanie pracy zdalnej,

aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku oraz ktory

zapoznal si¢ z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3.2 Przed rozpoczgciem pracy zdalnej pracownik powinien:

1)  ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢
dobrze o$wietlone, umozliwiajace dogodne ustawienie urzadzen elektronicznych
I innych materiatlow pomocniczych niezbednych do wykonywania pracy,

2)  sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazda elektrycznego, do ktorego zostanie
podtaczony sprzet elektroniczny oraz stan kabli zasilajacych. Gniazdo elektryczne
nie powinno by¢ uszkodzone, a kable niepopgkane, odpowiednio poizolowane.
Przewody zasilajgce urzadzenia nie powinny by¢ naprezone i nie powinny lezec¢
na ciaggu komunikacyjnym, stwarzajac zagrozenie potknigcia si¢ podczas
przemieszczania si¢,

3)  przed przystapieniem do pracy W razie potrzeby wywietrzy¢ pomieszczenie pracy
zdalnej, zapewni¢ odpowiednie o$wietlenie, ustawi¢ ekran monitora wzgledem
zrodet $wiatta tak, aby ograniczy¢ ol$nienie i odbicie $wiatla,

4)  dostosowac stot, biurko, podndézek w sposOb zapewniajacy wygodng
1 ergonomiczng pozycje podczas pracy, zapewni¢ odleglos¢ migdzy klawiaturag
a przednig krawedzig stotu nie mniejsza niz 100 mm, ustawi¢ elementy
wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci tak, aby nie byto konieczno$ci
przyjmowania wymuszonej pozycji ciala,

5)  dostosowa¢ wysokos¢ siedziska krzesta do indywidualnych potrzeb tak, aby
zapewni¢ ergonomiczng pozycj¢ ciala majaca zapobiega¢ nadmiernemu
obcigzeniu mig$niowo - szkieletowemu, w szczegodlnosci zwrdci¢ uwage na
prawidtowe oparcie kregostupa 1 odcinka udowego konczyn dolnych, krzesto
powinno mie¢ mozliwos¢ obrotu wokot wtasnej osi, podparcia ragk podczas pracy,

6) ustawi¢ ekran monitora tak, aby unikng¢ odbi¢ $wiatta od okien i o$wietlenia
sztucznego, ustawi¢ wysokos¢ ekranu monitora tak, aby gorna krawedz ekranu
monitora nie znajdowata si¢ powyzej oczu pracownika,

7)  przygotowa¢ dokumenty do pracy,

8)  przygotowac urzadzenie do pracy postepujac zgodnie z instrukcjg obstugi wydang
przez producenta,



3.3 W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy:
1) 1laczyc¢ przemiennie pracg zwiazang z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami
prac nie obcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata lub
2) wykonujac prace przed monitorem ekranowym, robi¢ 5-cio minutowg przerwe po
kazdej przepracowanej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,
3) stosowaé odlegtos$¢ ekranu monitora od oczu 400-750 mm,
4) zabezpieczy¢ sprzet przed dostepem 0sob nieupowaznionych.

3.4 Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia
elektryczna i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem osdb niepowotanych.

4. Zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej:

4.1 uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem i instrukcjami obstugi dla poszczegdlnych
urzadzen,

4.2 zapewni¢ ustawienie biurka/stolu oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii,

4.3 zapewni¢ wlasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalnej,

4.4 zapewni¢ drozno$¢ ciggow komunikacyjnych - kable, dywany, chodniki nie powinny
przeszkadza¢ (nie powinny odstawac¢) w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalnej,

4.5 zachowaé ostroznos$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
awarii urzadzenia — odtaczy¢ od zrdédta pradu i zapewnié usunigcie nieprawidtowosci,

4.6 stosowa¢ okulary korekcyjne podczas pracy przy monitorze ekranowym zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania,

4.7 utrzymac tad i porzadek na stanowisku pracy.

5. Zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia i zdrowia

ludzkiego.

5.1 W razie zauwazenia pozaru podjac¢ probe ugaszenia, zaalarmowac otoczenie, straz pozarng
I otoczenie.

5.2 W przypadku awarii urzadzenia elektrycznego lub gdy warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy 1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie, pracownik
musi przerwac prace i skontaktowac si¢ z przetozonym.

5.3 Kazdy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie zglosic¢

przetozonemu. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgtoszeniu wypadku przy pracy
w terminie uzgodnionym przez pracownika lub jego domownika, w przypadku, gdy
pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ terminu. Zespol
wypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej,
jezeli uzna, ze okoliczno$ci i1 przyczyny wypadku nie budza watpliwosci.

Na stanowisku zabrania si¢:

1) wykonania samodzielnych napraw elektrycznych urzadzen, kabli, instalacji,
2) palenia tytoniu, spozywania alkoholu i srodkéw odurzajacych,

3) obstugi urzadzen eklektycznych/laptopa przez osoby postronne,

4) pracy przy niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach,

5) ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
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