Zarzadzenie nr 5/2018
Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 15 stycznia 2018r.

w sprawie: wprowadzenia do uzytku wewnetrznego Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy przy
obstudze sprzetu komputerowego i monitorow ekranowych

Na podstawie: art. 207 § 1i 2 i art. 207" § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z
2016r., poz. 1666 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U z 1998r.
Nr 148 poz. 973), Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003r. nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze sprzetu
komputerowego i monitoréw ekranowych stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie Kierownikéw poszczegdlnych komadrek organizacyjnych, do zapoznania podlegtych im
pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi, z treScig powyzszej Instrukcji i pisemnego
potwierdzenia tego faktu w Os$wiadczeniu stanowigcym Zafgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Oswiadczenia z podpisami pracownikéw nalezy przekazac Inspektorowi ds. BHP.

§ 3. Zobowigzuje sie pracownikdw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi do pisemnego
potwierdzenia faktu zapoznania sie z trescig Instrukcji o ktérej mowa w §1 i stosowania sie do wytycznych
okreslonych w ww. Instrukgiji.

§4. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia, powierzam:

Kierownikowi Dziatu Metodyczno — Administracyjnego.
St. Inspektorowi ds. Bezpieczehstwa i Higieny

kazdemu w swoim zakresie.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2018

Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi

z dnia 15 stycznia 2018r.

INSTRUKCJA

bezpieczenstwa i higieny pracy

przy obstudze sprzetu komputerowego i monitoréw ekranowych

1. Cel instrukcji.

Celem instrukcji jest zapoznanie pracownikdw wykonujgcych prace na stanowiskach wyposazonych
w sprzet komputerowy z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi przy obstudze
tego sprzetu oraz bezpiecznymi metodami wykonywania czynnosci roboczych i wystepujgcymi na
stanowisku pracy zagrozeniami.

2. Przedmiot instrukcji.

Przedmiotem instrukcji sg wskazania dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze sprzetu
komputerowego i monitoréw ekranowych oraz wymagania dotyczgce organizacji i ergonomii pracy na
stanowiskach na ktérych sprzet ten jest uzytkowany.

3. Zakres instrukciji.

Powyzsza instrukcja obejmuje swoim zakresem wymagania dotyczgce bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ergonomii dla stanowisk wyposazonych w sprzet komputerowy i urzgdzenia peryferyjne.

4. Postanowienia ogélne

Pracownikiem — operatorem sprzetu komputerowego jest osoba, ktéry zajmuje sie obstugg komputera
i urzgdzen peryferyjnych wspétpracujgcych z komputerem m. innymi monitoréw ekranowych, drukarek,
skaneréw, urzgdzen wejsciowych itp). Jego gtébwnym zadaniem jest wprowadzanie lub uzyskiwanie
danych, odczytywanie informacji, przetwarzanie tekstéw i komunikowanie sie z innymi pracownikami.

Monitorem ekranowym jest urzadzenie stuzgce do wyswietlania informacji w trybie alfanumerycznym
lub graficznym, niezaleznie od metody uzyskiwania obrazu.

Do wykonywania pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg komputera i monitorow
ekranowych uprawniona jest osoba ktéra posiada:

» Wymagane kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
» Aktualne badania lekarskie potwierdzone przez lekarza zaswiadczeniem lekarskim,

> Szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zakresie wymaganym na zajmowanym
stanowisku pracy

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przy obstudze komputera
i urzgdzen peryferyjnych z nim zwigzanych.

Zapoznanie sie z trescig niniejszej instrukcji obejmuje kazdego pracownika wykonujgcego
czynnosci zwigzane z obstugg komputera i monitoréw ekranowych.

Instrukcja nie ujmuje wyczerpujgco wszystkich szczegdtow roboczych, lecz reguluje tylko gtéwne
zasady postepowania przy obstudze sprzetu komputerowego wskazujgc na obowigzki pracownikdéw
pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny pracy.



Nie ujecie w instrukcji poszczegodlnych pojedynczych czynnosci niezbednych do wykonania zadania
i zachowania bezpiecznych warunkoéw pracy nie zwalnia pracownika od obowigzku ich stosowania.

5. Postanowienia szczegotowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Przystepujgc do pracy na stanowisku wyposazonym w sprzet komputerowy nalezy:

Przygotowa¢ stanowisko pracy do wykonania powierzonego zadania fj.

» Wizualnie sprawdzic¢ stan techniczny pomieszczenia pracy, w tym w szczegélnosci stan techniczny
mebli, sprzetow i wyposazenia,

» Przewietrzy¢ pomieszczenie , jezeli zachodzi taka potrzeba,

> Zapewni¢ sobie odpowiednie os$wietlenie stanowiska oraz ustawienie komputera, monitora
i drukarki we wtasciwej pozycji do ich obstugi.

» Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia komputera, monitora i drukarki oraz wizualnie
stan techniczny urzgdzen elektrycznych i instalacji zasilajgcych a w razie stwierdzenia uszkodzen
Zleci¢ ich naprawe uprawnionemu pracownikowi,

» Odpowiednio przygotowaé komputer do pracy, a miedzy innymi:

- podtgczy¢ go do sieci elektrycznej,

- nacisng¢ przycisk zasilania komputera, monitora i drukarki,

- prébnie wyswietli¢ na ekranie monitora dowolng informacje z programu,

- dokonac regulacji; kontrastu i jasnosci pomiedzy znakami a ttem w zaleznosci od wymogow,
potrzeb oraz aktualnych warunkéw w pomieszczeniu,

» Przygotowa¢ odpowiednie dane (informacje ) lub dokumenty, ktére bedg wykorzystywane podczas
pracy przy obstudze komputera,

> Przygotowa¢ wiasciwe programy uzytkowe do ich eksploatowania zgodnie z przeznaczeniem,

Po wykonaniu w/wym. czynnosci i upewnieniu sie, ze nie ma zadnych zagrozen ani przeciwwskazan,
uruchomi¢ program zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami szczegotowymi.

Wszystkie zauwazone usterki i mankamenty na stanowisku, natychmiast zgtosi¢ odpowiednim
stuzbom, a o fakcie tym zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego. Komputer i inne
urzadzenia peryferyjne nalezy obstugiwac tylko zgodnie z instrukcjg obstugi zawartg w dokumentacji
producenta, nie stwarzajgc zagrozen przez ich niewtasciwe uzytkowanie. W przypadku zaniku pradu,
zespot komputer - monitor - drukarka wytgczy¢ spod napiecia.

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposéb rozmieszczenia elementow jego wyposazenia nie
moze powodowaé podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu miesniowo — szkieletowego i (lub)
wzroku oraz byc¢ zrédtem zagrozen dla pracownika.

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zorganizowane, aby pracownik miat zapewniong dostateczng
przestrzen pracy pozwalajgcg na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych recznie
w zasiegu konczyn gornych.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu,
aby zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska. Odlegtos¢ miedzy sgsiednimi
monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6m, a miedzy pracownikiem i tylem sasiedniego
monitora — co najmniej 0,8m. Odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢
400 — 750mm.

Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a poziom natezenia oswietlenia powinien
spetnia¢ wymogi polskich norm,

Dopuszcza sie stosowanie opraw oswietlenia miejscowego, pod warunkiem ze bedg to oprawy
nie powodujgce olsnienia.
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Monitor ekranowy powinien spetniaC nastepujgce wymagania:

Znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

Obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,
Jaskrawosc¢ i kontrast znaku na ekranie powinny bycC tatwe do regulowania w zaleznosci od
warunkow oswietlenia stanowiska pracy,

Regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej 20° do tytu
i 5° do przodu oraz obrét wokdt wlasnej osi co najmniej o 120° — po 60° w obu kierunkach,
Ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwg antyodbiciowg

Ustawienie ekranu monitora wzgledem Zzrodet Swiatta powinno ogranicza¢ olsnienie i odbicie
Swiatta

vVy VvV VVvVY

Klawiatura powinna stanowi¢ osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy.

> Konstrukcja klawiatury powinna umozliwiaC uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktéra nie
powodowataby zmeczenia miesni konczyn gérnych podczas pracy.

P> Klawiatura powinna posiada¢ w szczegdlnoéci: mozliwo$¢ regulacii kgta nachylenia w zakresie 0°
- 15°i odpowiednig wysokos¢.

» Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢ kontrastowe
i czytelne.

Biurko / siedzisko powinny zapewniaé:

» Wystarczajgcg powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska,

» Ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 10 cm przed przednig krawedzig
biurka,

> Ustawienie Srodkow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozyciji.

Wysoko$¢ biurka oraz siedziska / krzesta powinna by¢ taka aby zapewniata:

» Naturalne potozenie konczyn gornych przy obstudze klawiatury,
» Odpowiedni kat obserwaciji ekranu monitora,
» Odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem biurka.

Powierzchnia blatu biurka powinna by¢é matowa i barwy jasne;j.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne i proste
w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykona¢ w pozyciji siedzgcej.

W czasie pracy nalezy:

Wszelkich urzgdzen, instalacji i srodkéw pracy uzywaé¢ zgodnie z ich przeznaczeniem i instrukcja
stosowania.

Utrzymywac tad i porzgdek na stanowisku pracy.

Po zakonczeniu pracy nalezy:

Wytgczy¢ spod napigcia komputer, monitor, drukarke i inne urzgdzenia (jezeli byty uzywane),

Odtozy¢ na miejsce ich statego przechowywania wykorzystywane nosniki danych oraz dokumenty,
Pozamykac i zabezpieczy¢ szafy, biurko przed dostepem o0sb6b niepowotanych,

Oczysci¢ (miekkg szmatkg) powierzchnie urzgdzen, biurka , doktadnie posprzata¢ swoje stanowisko.

Upewni¢ sie, czy pozostawiony na stanowisku, sprzet nie stwarza jakichkolwiek zagrozen i czy jest on
prawidtowo zabezpieczony przed uruchomieniem ich przez osoby postronne.



6. Rodzaje wystepujacych zagrozen.

Praca przy komputerze jest pracg siedzgcg przebiegajacg w nie najzdrowszej dla ludzkiego ciata
pozycji (wychylenie torsu nieco do przodu powoduje diugotrwate napiecie wszystkich miesni). Stwarza
to zagrozenie zdrowotne obejmujgce przede wszystkim schorzenia kregostupa.

> Nieprawidtowa pozycja ciala w czasie pracy wynikajgca m.innymi z zastosowania
nie ergonomicznego siedziska, za wysoko umieszczonego monitora, braku oparcia dla nadgarstkéw
przedramion, stop powoduje mozliwos¢ wystgpienia dolegliwosci karku, ramion oraz okolicy
ledzwiowo — krzyzowej kregostupa.

» Wykonywanie czynnosci powtarzalnych (postugiwanie sie klawiatura, myszkg) powoduje mozliwos¢
wystgpienia dolegliwosci bolowych wynikajgcych z przecigzenia uktadu miesniowo — szkieletowego.

> Wielogodzinna intensywna praca wzrokowa (niewlasciwy kat obserwacji, wadliwe oswietlenie,
odblaski na ekranie, migotanie ekranu, tetnienie znakdéw, niewtasciwe ustawienie kontrastu)
powodujg przecigzenie narzgdu wzroku.

Subiektywne objawy zmeczenia wzroku zwigzane z pracg z komputerem i monitorami ekranowymi;
a/ wzrokowe; zamazane lub podwdjne widzenie, problemy z prawidtowym ogniskowaniem obrazu,

b/ oczne; suchos¢, swedzenie, pieczenie, zaczerwienienie, zmeczenie oczu, (szczegolnie ucigzliwe
dla os6b noszacych soczewki kontaktowe),

¢/ uktadowe; bodle i zawroty gtowy, zaburzenia zotgdkowe, bdle miesniowo — kostne,
d/ czynnosciowe; $wiattowstret,
Ponadto negatywne oddziatywanie na organizm mogg mie¢;

» Substancje specyficzne dla komputerowego stanowiska pracy miedzy innymi zwigzki zawarte
w tonerach drukarek, ozon i tlenki azotu emitowane przez drukarki laserowe.

> Hatas, powstajgcy podczas pracy drukarek,

» Promieniowanie optyczne - z zakresu fal ultrafioletowych, podczerwonych, promieniowanie
jonizujgce (rentgenowskie), promieniowanie elektrostatyczne ujawniajgce sie  m/innymi
elektryzowaniem sie monitora,

» Mozliwos¢ urazéw zwlaszcza gtowy w trakcie czestego schylania sie pod biurko, w celu dotarcia do
umieszczonej tam jednostki centralne;,

» Mozliwos¢ poparzenia w wyniku przypadkowego kontaktu — gorgce powierzchnie wewnagtrz
drukarek laserowych,

» Mozliwos¢ porazenia prgdem elektrycznym w przypadku uszkodzenia instalacji zasilajgcej lub
samowolnego dokonywania napraw lub przerdbek sprzetu komputerowego,

» Obcigzenie i zmeczenie wzroku spowodowane wielogodzinng intensywng pracg wzrokowa,

» Dolegliwosci bélowe wynikajgce z przecigzenia uktadu miesniowo — szkieletowego. Wykonywanie
czynnosci powtarzalnych (postugiwanie sie klawiaturg i myszka), mozliwo$¢ wystgpienia
dolegliwo$ci karku, ramion oraz okolicy ledzwiowo - krzyzowej kregostupa spowodowane
nieprawidiowg pozycjg ciata w czasie pracy,

» Mozliwos¢ obcigzenia psychospotecznego — spowodowana niejasnoscig wiadomosci, komend itp.
Celem unikniecia zagrozen nalezy:

» Organizowa¢ komputerowe stanowiska pracy zgodnie z przepisamii zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zasadami ergonomii t.j. dostosowane m/innymi do wymiaréw pracownika
i rodzaju wykonywanej pracy.



>
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Sprawdza¢ przed pracg stan techniczny uzytkowanych urzadzen i instalaciji,

Sprzet komputerowy, wspotpracujgce z nim urzgadzenia peryferyjne oraz instalacje zasilajgcg
uzytkowa¢ z dbatoécig i poszanowaniem nie dopuszczajgc do ich uszkodzen lub dewastaciji,

Dbac o odpowiednie oswietlenie na stanowisku pracy z komputerem. Nalezy unika¢ odblaskow
na ekranie np. poprzez odpowiednie ustawienie monitora lub Zaluzje w oknach,

Po kazdej godzinie pracy robi¢ krétkie przerwy (min 5 minut) w czasie ktérych nalezy wstac,
przejs¢ sie, zrobi¢ kilka skionow. Kilka sekund takich éwiczeh powoduje odprezenie organizmu.

Czynnosci zakazane obslugujacemu sprzet komputerowy.

Pracownikowi obstugujgcemu komputer zabrania sie przede wszystkim:

1.

2
3
4.
5

10.

Uzywania programow niewiadomego pochodzenia,

. Czyszczenia urzgdzen (komputer, monitor, drukarka) bedgcych pod napieciem na mokro,

. Uzywania do czyszczenia komputera i drukarki rozpuszczalnikéw lub innych tatwopalnych ptynow,

Spozywania positkéw i ptyndw na stanowisku pracy podczas obstugi komputera,

. Przechowywania na stanowisku obstugi komputera wszelkiego rodzaju magneséw, metali

namagnesowanych lub noszenia bizuterii o takich wiasciwosciach,

. Samowolnego naprawiania komputera lub drukarki bez odpowiednich uprawnien, a dotyczy to

rowniez sprzetu i wyposazenia stanowiskowego, stanowigcego gtéwne zasilanie urzadzen energig
elektrycznag,

. Zezwalania na obstuge komputera osobom postronnym,
. Uzywania komputera niesprawnego, lub posiadajgcego uszkodzong instalacje zasilajgca,

. Stosowanie niebezpiecznych metod obstugi komputera, mogacych spowodowacC zagrozenie

wypadkowe,

Spozywania napojéw alkoholowych, brania udziatu w niebezpiecznych ,zabawach” czy zartach
stwarzajgcych zagrozenia.

9. Postepowanie w sytuacjach awaryjnych.

W przypadku awarii obstugiwanego sprzetu komputerowego lub jakichkolwiek watpliwosci co do
bezpiecznej obstugi komputera, monitora lub innych urzgdzen peryferyjnych, natychmiast nalezy
przerwac prace i powiadomi¢ o tym fakcie swojego przetozonego dostosowujgc sie do wydanych
przez niego polecen.

Zatwierdzit.

Opracowat.

Czeladz, 28 grudnia 2017r.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 5/2018

Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi

z dnia 15 stycznia 2018r.

Piecze¢ zaktadu pracy

OSWIADCZENIE

Nizej wymienione osoby os$wiadczajg ze zostaly zapoznane z:

INSTRUKCJ4 BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE SPRZETU KOMPUTEROWEGO I MONITOROW EKRANOWYCH

i zobowigzujg sie do przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

Lp. Nazwisko Stanowisko Data Podpis Uwagi
i imie zapoznania pracownika

1 2 3 4 5 6
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11.
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14.

15.
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