zatgcznik 7 do Uchwaty Zarzadu nr 06/V/2023

Instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez Pracownikow
w Slaskim Funduszu Rozwoju spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

1. CEL

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 przepisami Rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczehstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. 1998 nr 148 poz. 973).

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

2.1 Przedmiot
Przedmiotem Instrukcji sg zasady ergonomii i bezpieczenstwa pracy podczas pracy zdalnej
przy monitorze ekranowym.

2.2 Zakres

Postanowienia niniejszej Instrukcji majg zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej przez
pracownikéw w Slgskim Funduszu Rozwoju spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig - miejscu
wykonywania pracy zdalnej polegajgcej na pracy przy monitorze ekranowym z uzyciem
urzgdzen elektronicznych.

3. ZASADY BEZPIECZNEJ PRACY ZDALNEJ

3.1 Uwagi ogodlne

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystgpi¢ pracownik, ktéry posiada szkolenie BHP
ogolne oraz stanowiskowe, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy
na stanowisku, oraz zostat zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3.2. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze oswietlone,
z wystarczajgcg ilosciag miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych i materiatéw
pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do wykonywania innych
czynnosci zwigzanych z pracg zdalna,

2) dostosowa¢ wysoko$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie uktadu miesniowo- szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy
zwroci¢ na prawidtowe: podparcie kregostupa, utozenie nég oraz podparcie rgk i dtoni podczas
pracy,

3) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podtgczony
sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajgcych. Gniazdko elektryczne nie powinno by¢ obluzowane,
a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo
powinno znajdowac sie w takiej odlegtosci, zeby podtgczone przewody elektryczne nie byly
naprezone i nie lezaty one w ciggu komunikacyjnym, stwarzajgc tym samym zagrozenie
potkniecia sie o nie podczas przemieszczania sie,



4) jezeli zachodzi taka potrzeba - wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej oraz zapewnic
odpowiednie oswietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem Zzrodta
Swiatta celem unikniecia efektu odbicia czy ol$nienia,

5) przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie
potrzebne,

6) przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcjg obstugi.

3.3 W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowa¢ prace
W sposoOb urozmaicony, zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy pamigtac
0 zachowaniu 5-cio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem
ekranowym.

3.4 Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wytgczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig
elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem oséb niepowotanych.

4, ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ.

4.1 Uzytkowa¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje obstugi dla
poszczegolnych urzadzen.

4.2 Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

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

4.4 Zapewni¢ droznos¢ ciggow komunikacyjnych - kable, dywany i wykfadziny nie
powinny odstawac, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu sie po miejscu pracy zdalne;j.

45 Zachowa¢ ostroznos¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci bgdz awarii urzadzenia- odtgczy¢ od zrédta pradu i zapewnié
usuniecie nieprawidtowosci, awarii.

4.6 Zapewni¢ wlasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalnej.

4.7 Oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac ostroznosé¢
spozywajgc gorgce napoje.

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

51 W przypadku awarii urzgdzenia elektronicznego Ilub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwa¢ prace i skontaktowac¢ sie z bezposrednim
przetozonym.

5.2 Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwtocznie (w dniu wypadku) zgtosi¢ przez poszkodowanego lub czionka jego rodziny do
bezposredniego przetozonego pracownika.
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5.3 W razie zauwazenia pozaru podjg¢ prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac
otoczenie, staz pozarng i przetozonych, a w przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowac sie do
wskazowek prowadzacego akcje ratowniczg.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzgdzeniach.

. Pracy na urzgdzeniach pozbawionych obudéw i oston bezpieczenstwa

. Czyszczenia urzadzen bez odigczenia od sieci elektrycznej

. Spozywania positkow podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzgdzenia.

. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

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

. Ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy.

8. Obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby nieuprawnione.
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