ZARZADZENIE NR 59/23
BURMISTRZA BIERUTOWA

z dnia 20 czerwca 2023 r.

w sprawie instrukcji BHP przy wykonywaniu okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownikéow Urzedu
Miejskiego w Bierutowie

Na podstawie § 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 1 grudnia 1998r.
w sprawie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. z 1998 1., Nr 148, poz. 973), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Instrukcje bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Bierutowie, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie  niniejszego  zarzadzenia  powierzam  pracownikom  Urzedu  Miejskiego
w Bierutowie, ktorym pracodawca wyrazit zgode na wykonywania okazjonalnej pracy zdalne;.

§ 3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Bierutéw oraz
kierownikom referatow w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bierutowa

Piotr Sawicki
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 59/23 Burmistrza Bierutowa z dnia 20 czerwca 2023 r.

Instrukcja BHP przy wykonywaniu okazjonalnej pracy zdalnej
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Bierutowie.

1..CEL

Celem Instrukc;ji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinien
speti¢ pracownik podczas wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, wykonywanej przy monitorze
ekranowym zgodnie z warunkami okreslonymi przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. 1998 nr 148 poz. 973).

2. PRZEDMIOT I ZAKRES

2.1 Przedmiot.

Przedmiotem instrukcji sg zasady ergonomii i bezpieczenstwa pracy podczas pracy zdalnej przy
monitorze ekranowym.

2.2 Zakres.

Postanowienia niniejszej instrukcji maja zastosowanie przy wykonywaniu okazjonalnej pracy zdalne;j
przez pracownikow Urzgdu Miejskiego w Bierutowie w miejscu wykonywania pracy zdalnej,
polegajacej na pracy przy monitorze ekranowym z uzyciem urzadzen elektronicznych.

3. ZASADY BEZPIECZNEJ PRACY ZDALNEJ

3.1 Uwagi ogolne:

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktory posiada przeszkolenie
ogolne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy
na stanowisku, oraz zostal 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 o$wietlone,

z wystarczajacg 1loScig miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych 1 materiatdbw pomocniczych
wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do wykonywania innych czynnosci zwigzanych
z okazjonalng praca zdalna,

2) dostosowac wysoko$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewni¢ ergonomiczng
pozycje ciala, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na przecigzenie uktadu migsniowo-
szkieletowego podczas pracy. Szczegolng uwage nalezy zwroci¢ na prawidtowe: podparcie
kregostupa, utozenie ndg oraz podparcie rak i dtoni podczas pracy,

3) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktorego zostanie podigczony
sprze¢t elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko elektryczne nie powinno by¢ obluzowane,

a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo
powinno znajdowac si¢ w takiej odleglosci, zeby podtaczone przewody elektryczne nie byly
naprezone 1 nie lezaly one w ciggu komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potknigcia
si¢ o nie podczas przemieszczania sie,

4) wywietrzy¢ pomieszczenie przeznaczone do okazjonalnej pracy zdalnej,

5) zapewni¢ odpowiednie o$wietlenie,

6) ustawi¢ odpowiednio monitor ekranowy wzgledem Zrdédta $wiatta celem uniknigcia efektu odbicia
czy ol$nienia,

7) przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy,

8) przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obstugi.

3.3 W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miar¢ mozliwos$ci organizowac prace w sposob
urozmaicony, zmieniajagc wykonywane zadania i pozycje ciala. Nalezy pamigta¢ o zachowaniu
pieciominutowe] przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym. Zaleca
si¢ patrzenie w dal przez okno.
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3.4 Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia
elektryczng 1 zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem osob nieuprawnionych.

4. ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]J.

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

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

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

4.4 Zapewni¢ drozno$¢ ciggow komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie powinny
odstawac, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalne;j.

4.5 Zachowac¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci badz awarii urzadzenia - odtaczy¢ od zrodia pradu i zapewnic usunigcie
nieprawidlowosci, awarii.

4.6 Zapewni¢ wlasciwe o$wietlenie miejsca pracy zdalne;.

4.7 Oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac ostroznos¢
Spozywajac gorace napoje.

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

5.1 W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu bezpieczenstwa
pracy, pracownik musi przerwac prace i skontaktowac si¢ z bezposrednim przetozonym.

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

5.3 W razie zauwazenia pozaru, podja¢ probe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac otoczenie,
staz pozarng i przetozonych, a w przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac si¢ do wskazowek
prowadzacego akcje ratownicza.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

1. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.

. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obudowy i ostony bezpieczenstwa.

. Czyszczenia urzadzen bez odtgczenia od sieci elektryczne;.

. Spozywania positkow podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.

. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli 1 instalacji.
. Ograniczania swobodnego doj$cia do stanowiska pracy.

. Obslugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.
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