Informacja o zasadach bhp przy pracy zdalnej

I. Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii

Pomieszczenie pracy
Pomieszczenie pracy zdalnej powinno spetnia¢ nastepujace wymagania:

2,5 m — jezeli przebywaja w nich nie wiecej niz 4 osoby i przypada minimum 15 m’

wolnej objetosci pomieszczenia na jednego pracownika;

— podloga — powinna by¢ rowna, niesliska, niepylaca.

Kubatura pomieszczenia powinna zapewnié¢ minimum 13 m® wolnej objetoéci pomieszczenia
przypadajacej na pracownika. Powierzchnia robocza powinna wynosi¢ minimum 2 m* wolnej
powierzchni podlogi (czyli nie zaj¢te] przez urzadzenia techniczne, sprzgt itp.) na pracownika.
Stanowisko pracy powinno by¢ tak usytuowane w stosunku do innych elementéw
wyposazenia (urzadzen, szaf), aby zapewni¢ swobodne dojscie do stanowiska pracy.

Oswietlenie

Na stanowisku pracy zdalnej o$wietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowe;.
Glowne oswietlenie powinno stanowi¢ o$wietlenie naturalne, dzienne. Ekran monitora
powinien by¢ ustawiony poprzecznie wzgledem okien, w odlegtosci okoto 1 m od nich.
Ols$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub potprzezroczystych $cian albo
jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora powinno
zosta¢ ograniczone w szczegolnosci przez stosowanie odpowiednich opraw o$wietleniowych,
zaluzji lub zaston w oknach. Dopuszcza si¢ stosowanie opraw oswietlenia miejscowego pod
warunkiem, ze beda to oprawy nie powodujace ol$nienia.

Wymiana powietrza
Wentylacja w pomieszczeniu pracy zdalnej powinna by¢ naturalna (grawitacyjna) albo
tacznie mechaniczna i naturalna (moze by¢ takze klimatyzacja).

Temperatura

W pomieszczeniu pracy biurowej temperatura nie powinna by¢ nizsza niz 18°C.

Wilgotnos$¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy przy obstudze
komputera powinna miesci¢ si¢ w przedziale 40%-60%.

Wyposazenie stanowiska roboczego

Wyposazenie takiego stanowiska pracy zdalnej stanowig urzadzenia biurowe, jak: komputer
z oprzyrzagdowaniem (monitor, drukarka, klawiatura, mysz itd.), telefon, a takze stot,
siedzisko 1 inne sprzety.

Rozmieszczenie elementow stanowiska pracy
Podstawa w czasie przygotowywania stanowiska pracy wyposazonego w monitor ekranowy
jest uwzglednienie:
— liczby 1 rozmiardéw sprzetu,
— ustawienia stanowiska wzgledem os$wietlenia,
— dostatecznej przestrzeni pracy, pozwalajacej na umieszczenie wszystkich elementow
obstugiwanych recznie w zasiggu konczyn goérnych;
— usytuowanie stanowiska pracy w pomieszczeniu, aby zapewni¢ pracownikowi
swobodny dostepy do tego stanowiska.
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Siedzisko
Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

— dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej
pieciopodporowg z kotkami jezdnymi,

— wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycj¢ ciata i swobode ruchow,

— regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400-500 mm, liczac od podtogi,

— regulacj¢ wysoko$ci oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do
przodu i1 30° do tylu, wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednio do
naturalnego wygiecia kregostupa 1 odcinka udowego konczyn dolnych,

— mozliwo$¢ obrotu wokoét osi pionowej o 360°,

— podtokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska 1 pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne
1 proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywac¢ w pozycji
siedzacej.

Stot
Konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowana wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego
1 klawiatury. Szerokos¢ 1 glgbokos¢ stotu powinna zapewniac:
— wystarczajaca powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia
stanowiska i wykonywania czynnos$ci zwigzanych z praca,
— ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci nie mniejszej niz 100 mm migdzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu,
— ustawienie elementdw wyposazenia w odpowiedniej odleglosci, to jest w zasiggu
konczyn gornych, bez koniecznos$ci przyjmowania wymuszonych pozycji.
Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewnic:
— naturalne potozenie konczyn goérnych zapewniajagce przy obstudze klawiatury
zachowanie co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,
— odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora; za$ gorna krawedz ekranu monitora nie
powinna znajdowac si¢ powyzej oczu,
— odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu;
— powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa — najlepiej barwy jasne;.

Monitor
Aby zminimalizowa¢ obcigzenie wzroku i niwelowa¢ mozliwos$¢ jego pogorszenia podczas
pracy zdalnej niezwykle wazne jest, aby monitor — poza odpowiednim usytuowaniem —
zapewnial wlasciwe parametry wyswietlania:

— znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

— obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,

— umozliwial regulacje jaskrawosci 1 kontrastu znaku na ekranie.
Monitor powinien zapewnia¢ mozliwos$¢ rotacji wokot wlasnej osi o co najmniej 120°, po 60°
w obu kierunkach.
Odleglo$¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750 mm.

Klawiatura
Klawiatura powinna, w miar¢ mozliwosci, stanowi¢ osobny element sprz¢tu komputerowego.
Jej konstrukcja powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie takiej pozycji, aby nie
powodowata zmegczenia migsni konczyn gérnych podczas pracy, tj.:

— mozliwo$¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0—15°,
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— odpowiednia wysoko$¢ — taka, aby wysokos¢ sSrodkowego rzedu klawiszy
alfanumerycznych z literami A, S..., liczac od ptaszczyzny stotu, nie przekraczata
30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury.
Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢
kontrastowe i czytelne.

Telefon
Nie stanowi =zagrozenia pod warunkiem prawidlowego uzytkowania, zgodnego
z dokumentacja eksploatacyjng.

Instalacja i urzadzenia elektryczne

Instalacja elektryczna i urzadzenia, z ktorych pracownik korzysta podczas wykonywania
pracy zdalnej, powinny by¢ sprawne. Pracownik powinien korzysta¢ jedynie z urzadzen
udostepnionych lub uzgodnionych z pracodawca.

I1. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracownik rozpoczynajacy prace zdalng powinien posiadac:
— odpowiednie kwalifikacje zwigzane z wykonywang pracg oraz obstugg urzadzen,
— aktualne badania lekarskie,
— aktualne szkolenia w zakresie bhp i ppoz.
Przed przystapieniem do pracy zdalnej pracownik powinien zapozna¢ si¢ z:
— dokumentacja techniczng (DTR) eksploatowanych urzadzen,
— instrukcjami obstugi poszczegdlnych urzadzen,
— instrukcjami bhp obstugi eksploatowanych urzadzen,
— oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalne;.

Zasady prawidlowej organizacji pracy zdalnej

Podczas pracy zdalnej istotne sg regularne przerwy od pracy z komputerem. Zgodnie
z przepisami bhp osobom pracujacym przy obstudze monitora ekranowego, po kazdej
godzinie takiej pracy przyshuguja pieciominutowe przerwy. Wspomniane 5 minut to czas,
w ktorym pracownik moze wstaé, wykona¢ ¢wiczenia relaksacyjne, odcigzy¢ wzrok od
monitora — takich przerw nie mozna faczy¢ w jedng dluga. Nie jest to jednak czas wolny
pracownika; powinien zosta¢ on przeznaczony na prac¢ inng, niz przy obstludze komputera,
np. odlozenie na regat segregatorow, z ktorych pracownik juz nie bedzie korzystal,
uporzadkowanie dokumentdw itp.

Prawidlowa pozycja przy pracy zdalnej

Przyjmowanie prawidtowej, zgodnej z zasadami ergonomii, pozycji podczas pracy zdalnej
jest niezwykle wazne. Podczas wielogodzinnego siedzenia plecy powinny opiera¢ si¢
o oparcie krzesta — odcinek ledzwiowy powinien mie¢ dobre podparcie (fotele biurowe sg pod
tym katem odpowiednio wyprofilowane). Plecy powinny by¢ wyprostowane, ale
z zachowaniem naturalnych krzywizn kregostupa. Tuléw powinien by¢ ustawiony mniej
wigcej pod katem prostym z udami — pozycja fotela powinna pozwala¢ utrzymywac lekko
rozwarte katy w stawach biodrowych, kolanowych 1 tokciowych. Nie utrudnia to pracy
narzagdom wewnetrznym oraz nie ogranicza krazenia.

Ekran monitora powinien by¢ ustawiony na wprost pracownika, na odleglo$§¢ wyciagnigte]
reki. Monitor musi by¢ ustawiony na takiej wysokos$ci, zeby szyja byla w neutralnym
ustawieniu — gorna krawedz ekranu nieco ponizej poziomu oczu. Stopy powinny by¢ plasko
oparte o podloze lub podnozek, co ogranicza zb¢dne napigcie migsni. Dtonie i tokcie powinny
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mie¢ podparcie na blacie biurka lub podiokietnikach, a nadgarstki powinny by¢ ustawione
W neutralnej pozycji.

Korzystanie z regalow, szaf

Sktadowanie dokumentéw na regatach i w szafach podczas pracy zdalnej powinno si¢
odbywa¢ w sposob bezpieczny. Niezwykle wazne jest, aby meble byly stabilne oraz
kompletne. Wazne, aby nie obcigza¢ ich nadmiernie przechowywanymi dokumentami
1 segregatorami, ktore powinny by¢ uporzadkowane 1 sktadowane w stabilny sposob.
W przypadku koniecznosci zdjgcia przedmiotdw niedostepnych z poziomu podlogi (np.
z gbrnych potek) nalezy korzystac¢ jedynie ze stopni czy podestow certyfikowanych.

Reczne przenoszenie przedmiotow

Podczas recznego przenoszenia przedmiotdw podczas pracy zdalnej pracownik powinien
przestrzega¢ przepisOw, norm oraz zasad bhp podczas dzwigania, przenoszenia ci¢zarow
indywidualnie:

Mezczyzni:
— indywidualnie do:
e 30 kg — przy statej pracy,
e 50 kg — przy dorywczej.
Kobiety:
— indywidualnie do:
e 12 kg — przy statej pracy,
e 20 kg— przy dorywczej.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Podczas pracy zdalnej niedopuszczalne jest:
1. Czyszczenie urzadzen elektrycznych bedacych pod napigciem.
2. Zastanianie otwordéw wentylacyjnych urzadzen.
3. Samowolne naprawianie urzadzen i wyposazenia przez osoby nieposiadajace
odpowiednich uprawnien.
4. Wchodzenie na krzesta i1 regaty w celu siggnigcia po rzeczy, do ktorych nie ma
dostepu z poziomu podlogi.
Dzwiganie, przenoszenie ci¢zaréw ponad dopuszczalne normy.
Zastawianie dojscia do stanowiska pracy.
7. Palenie tytoniu na stanowisku pracy zdalne;j.

AN

ITI. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu pracy zdalnej

Po zakonczeniu pracy na stanowisku pracy zdalnej nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:
— poinformowac przetozonego w ustalony sposéb o zakonczeniu pracy w danym dniu,
— wylaczy¢ urzadzenia zasilane energig elektryczna,
— zabezpieczy¢ urzadzenia 1 dokumenty przed dostgpem osdb niepowotanych,
— uporzadkowac stanowisko pracy.
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IV. Zasady postegpowania w sytuacjach awaryjnych, stwarzajacych zagrozenie dla zycia
i zdrowia ludzkiego

1.

2.
3.

Powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy, jesli kontynuowanie jej stwarza
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

Odtaczenie zasilania urzadzen elektrycznych.

Powiadomienie stuzb wiasciwych dla miejsca pracy.

Postepowanie zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami bezpieczenstwa pozarowego
1 ewakuacji w przypadku pozaru lub wybuchu.

Powiadomienie przetozonego o wystapieniu sytuacji awaryjnej i powstrzymaniu
si¢ od pracy.
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