Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 7 — Szkoty Sportowe;j
w Lubinie z dnia 11.03.2024

INSTRUKCJABHP
NA STANOWISKU PRACY WYPOSAZONYM W KOMPUTER I MONITOR
EKRANOWY

|. Informacje ogélne.

1.

2.

Przed przystapieniem po raz pierwszy do obstugi urzadzenia nalezy uwaznie zapoznaé
si¢ z instrukcja obstugi dostarczang przez producenta sprzgtu 1 oprogramowania.

Do pracy z komputerem moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory posiada orzeczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych.

Srednie  natezenie  oéwietlenia  $wiattem  sztucznym w  pomieszczeniu
Z monitorami ekranowymi oraz na stanowisku pracy wyposazonym w komputer
powinno wynosi¢ 500 Ix.

Dopuszczalna warto$¢ hatasu w pomieszczeniach do zwyktych prac biurowych
powinna wynosi¢ 75 dB.

Stanowisko pracy powinno by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu, aby pracownik miat
do niego swobodny dostep.

Wszystkie zauwazone usterki na stanowisku, natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

[l.  CzynnoSci przed rozpoczeciem pracy.

1.

Sprawdzenie kompletno$¢ technicznego wyposazenia Stanowiska pracy oraz stan
przewodow zasilajagcych komputer 1 urzadzenia wspotpracujace.
Sprawdzenie, czy elementy wyposazenia komputera zapewniajg bezpieczenstwo pracy,
W tym ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym.
Dopasowanie fotela, biurka i klawiatury do antropometrycznych wlasciwosci wlasnego
ciala zapewniajac wygodng pozycje ciata i swobodeg ruchow.
Zapewnienie:
a) wystarczajace] powierzchni, gwarantujacej tatwe postugiwanie si¢ elementami
wyposazenia stanowiska pracy 1 wykonywanie czynnosci zwigzanych z praca,
b) ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi
stolu, ktora umozliwia podparcie dla rak i przedramion z zachowaniem co
najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem,
c) ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika,
bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji,
d) ustawienia monitora ekranowego oraz innych elementoéw wyposazenia tak, by
nie wymuszato niewygodnych ruchow gltowy i szyi. Gorna krawedz monitora
ekranowego powinna znajdowac si¢ na wysokos$ci oczu pracownika



Oczyszczenie ekranu monitora z kurzu, wyregulowanie jaskrawosci i kontrastu na
ekranie w zaleznosci od warunkow os$wietlenia stanowiska pracy. Zapewnienie,
by obraz na ekranie byt stabilny. Ustawienie monitora ekranowego wzglgdem
zrodet $wiatta, tak by ograniczalo ol$nienie i odbicia §wiatla.

Przygotowanie i uruchomienie programow zgodnie z instrukcjami ich uzytkowania.

[II. W trakcie pracy.

1.

Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy zwigzanej z obsluga komputera nalezy
stosowac €0 najmniej 5 — minutowe przerwy (wliczane do czasu pracy).
Korzystanie z okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok, jezeli
zalecenie takie wydat lekarz.

Wietrzenie pomieszczenia w zaleznosci 0d istniejacych warunkow pracy.

W miar¢ mozliwosci stosowanie przemiennego laczenia pracy zwigzanej
Z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcigzajacymi
narzadu wzroku 1 wykonywanymi w innych pozycjach ciata.

V. Czynnosci zabronione przy pracy.

1.

Samodzielne  naprawianie urzadzen | wyposazenia  Stanowiskowego
zasilanych energia elektryczna.

Czyszczenie na mokro obudowy urzadzen bedacych pod napigciem oraz
uzywanie do czyszczenia rozpuszczalnikow organicznych.

Spozywanie positkéw lub picie napojow na stanowisku pracy.

Instalowania i wykorzystania oprogramowania bez licencji.

V.  Czynnosci po zakonczeniu pracy.

1.
2.

Zamknigcie programow.

Wylaczenie komputera i pozostatego sprzgtu zasilanego energig elektryczng
zgodnie z instrukcjami uzytkowania.

Zabezpieczenie danych i innej dokumentacji przed dostepem o0sob niepowotanych.
Wykonanie innych czynnos$ci porzadkowych.

VI.  Postepowanie w sytuacjach awaryjnych.

W przypadku awarii obstugiwanego sprzetu komputerowego lub jakichkolwiek
watpliwosci co do bezpiecznej obstugi komputera, monitora lub innych urzadzen
peryferyjnych, natychmiast nalezy:

1) przerwac prace,
2) powiadomi¢ o tym fakcie swojego przetozonego,
3) stosowac si¢ do polecen wydanych przez przetozonego.

W sytuacjach nagtych nalezy wezwac¢ odpowiednie stuzby ratunkowe:

1) jednolity ogélnoeuropejski numer alarmowy —tel. 112,
2) pogotowie ratunkowe — tel. 999 ,

3) straz pozarna — tel. 998.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 8/2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 7 — Szkoty Sportowej
w Lubinie z dnia 11.03.2024

MINIMALNE WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
ERGONOMII, JAKIE POWINNY SPEENIAC STANOWISKA PRACY
WYPOSAZONE W MONITORY EKRANOWE

1.1. Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposdb rozmieszczenia elementoéw tego wyposazenia
nie moze powodowaé¢ podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu mig$§niowo-
szkieletowego i (lub) wzroku oraz by¢ zrodtem zagrozen dla pracownika.

1.2. W przypadku stosowania systemoéw przenosnych przeznaczonych do uzytkowania na
danym stanowisku pracy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
stanowisko pracy powinno by¢ wyposazone w stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke
zapewniajaca ustawienie ekranu tak, aby jego gorna krawedz znajdowala si¢ na wysokosci oczu
pracownika, oraz w dodatkowa klawiaturg i mysz.

2.1. Monitor ekranowy powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:
a) znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,
b) obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez migotania lub innych form niestabilnosci,

c) jaskrawo$¢ i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania w zalezno$ci od
warunkow oswietlenia stanowiska pracy,

d) regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu.

2.2. Ustawienie monitora ekranowego oraz innych elementow wyposazenia nie powinno
wymuszaé¢ niewygodnych ruchow gltowy 1 szyi. Gorna krawedZ monitora ekranowego powinna
znajdowac si¢ na wysokos$ci oczu pracownika.

2.3. Ustawienie monitora ekranowego wzgledem zrddet Swiatta powinno ogranicza¢ ol$nienie
1 odbicia §wiatla.
3.1. Klawiatura oraz mysz powinny stanowi¢ osobne elementy wyposazenia podstawowego

stanowiska pracy.

3.2. Konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktéra nie
powodowataby zmeczenia migs$ni konczyn gérnych podczas pracy.

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

4.1. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ ergonomiczne ustawienie elementOw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zrdéznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego
1 klawiatury, w szczeg6lno$ci powinna zapewniac:

a) wystarczajaca powierzchnie, gwarantujaca tatwe postugiwanie si¢ elementami wyposazenia
stanowiska pracy 1 wykonywanie czynno$ci zwigzanych z praca,



b) ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi stotu, ktora
umozliwia podparcie dla rak i przedramion z zachowaniem co najmniej kata prostego mi¢dzy
ramieniem i przedramieniem,

¢) ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

4.2. Pracownik powinien mie¢ zapewniong odpowiednig przestrzen do umieszczenia nog pod
blatem stolu oraz do przyjecia wygodnej pozycji i mozliwosci jej zmiany podczas pracy.
4.3. Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa.

5.1. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

a) dostateczng stabilno$¢ przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowg
z kotkami jezdnymi,

b) regulacje wysokosci siedziska, regulacj¢ wysokosci oparcia odcinka ledzwiowego
kregostupa, regulacje kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie wymiary oparcia i siedziska,
zapewniajace wygodng pozycje ciala i swobode ruchow,

¢) wyprofilowanie siedziska 1 oparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia krggostupa i ud,
d) mozliwos$¢ obrotu woko6t osi pionowej o 360°,

e) regulowane podtokietniki.

5.2. Mechanizmy regulacji wysokos$ci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo
dostgpne 1 proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna bylo wykonywac
W pozycji siedzace;.

6. Jezeli przy pracy istnieje konieczno$¢ korzystania z dokumentdéw, na zyczenie pracownika
stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w uchwyt na dokumenty, posiadajacy regulacje ustawienia
wysokosci, pochylenia oraz odlegto$ci od pracownika.

7. Na zyczenie pracownika stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w podnozek.

8.1. Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat zapewniong
dostateczng przestrzen pracy, pozwalajaca na umieszczenie wszystkich elementéw
obstugiwanych recznie w zasiggu konczyn gornych.

8.2. Stanowisko pracy powinno by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu, aby pracownik miat do
niego swobodny dostep.

9.1. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, w szczeg6lnosci:
a) o$wietlenie na poszczegolnych stanowiskach pracy powinno by¢ dostosowane do rodzaju
wykonywanych prac,

b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
potprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od
monitora ekranowego, w szczegOlnoSci przez stosowanie odpowiednich opraw
o$wietleniowych, instalowanie urzadzen eliminujacych nadmierne operowanie promieni
stonecznych padajacych na stanowisko pracy.

9.2. Dopuszcza si¢ stosowanie opraw oswietlenia miejscowego, pod warunkiem ze bedg to

oprawy niepowodujgce ol$nienia.



10. Przy projektowaniu, doborze i modernizacji oprogramowania, a takze przy planowaniu
wykonywania zadan z uzyciem monitora ekranowego pracodawca powinien uwzgledniacé

w szczegdlnosci nastepujace wymagania:
a) oprogramowanie powinno odpowiada¢ zadaniu przewidzianemu do wykonania,

b) systemy komputerowe powinny zapewnia¢ przekazywanie pracownikom informacji

zwrotnej o ich dziataniu,

¢) systemy komputerowe powinny gwarantowa¢ wyswietlanie informacji w formie i tempie

odpowiednich dla pracownika.



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 8/2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 7 — Szkoty Sportowe;j
w Lubinie z dnia 11.03.2024

LISTA KONTROLNA
oceny warunkow pracy na stanowisku pracy wyposazonym W monitor ekranowy
(oceny warunkoéw pracy dokonuje pracownik wykonujgcy zadania stuzby bhp)

PracoWNIK prowadzacy OCEINE: .........ccooiiiiiiiieieeeteeie ettt ettt ettt ettt et eae e eaeeanas
(imig¢ 1 nazwisko)

Data dokonania oceny: ................. Stanowisko pracy i Nrpokoju: ..........covviviieiieiecieceeiee,
Imig i nazwisko pracownika 0becnego podCczas OCENY: ..........cceeveereeveeeieereeeieeeeereeeee e
Uwaga: podczas kontroli powinien by¢ obecny pracownik zatrudniony na danym stanowisku.
Bez zastrzezen - wszystko W porzqdku, nie wymaga zmian.

Drobna usterka - mozliwe jest natychmiastowe usuniecie zauwazonych nieprawidtowosci.
Wymaga poprawy - wymaga dokiadnej oceny (np. aktualnych badan i pomiaréw),

a nastepnie okreslenia i podjecia dzialan naprawczych.
Wstrzymanie pracy - wymaga natychmiastowego wstrzymania pracy na tym stanowisku.

Lp.

Bez Drobna Wymaga Wstrzym.

Oceniane zagadnienie .,
zastrzezen usterka poprawy pracy

Wymagania dotyczace o$wietlenie biura

Czy natezenie o$wietlenia na stanowisku pracy wynosi co
najmniej 500 luksow?

Czy swiatto, tzw. jarzeniowe (jesli takie jest zainstalowane),
nie migoce 1 wszystkie $wietlowki oraz wiaczniki sa
sprawne?

Czy oprawy o$wietleniowe majg klosze?

Czy zastosowano odpowiednie $rodki, by ograniczy¢
olénienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych
lub polprzezroczystych §cian albo jasnych ptaszezyzn
pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od monitora
ekranowego, w szczego6lnosci odpowiednie oprawy
oSwietleniowe,  urzadzenia  eliminujagce  nadmierne
operowanie promieni stonecznych padajacych na
stanowisko pracy?

Czy w przypadku stosowania opraw os$wietlenia
miejscowego, oprawy nie powoduja ol$nienia?

Czy pracownik zgtasza jakie$§ zastrzezenia do os$wietlenia
naturalnego lub sztucznego w pomieszczeniu?

Wymagania zwigzane z halasem

Czy natgzenie hatasu dochodzacego z zewnatrz nie jest
uciazliwe 1 nie powoduje przekroczenia dopuszczalnego
natezenia wewnatrz pomieszczenia wynoszacego 75 dB?




Czy natezenie halasu na stanowisku pracy emitowanego
przez komputery i drukarki lub inne urzadzenia, nie
przekracza 75 dB?

Wymagania mikroklimatyczne

Czy temperatura w pomieszczeniu jest nie nizsza niz 18°C?

Czy wilgotno$¢ wzglgdna powietrza w pomieszczeniu jest
nie mniejsza niz 40 %?

Czy wentylacja w pomieszczeniu dziata sprawnie?

Czy podczas pracy pracownik nie odczuwa przeciagéw?

Czy pracownik ma jakie§ uwagi dotyczace warunkow|
klimatycznych w pomieszczeniu?

Wymagania dotyczace zdrowotnych i higienicznych warun

kéw pracy na stanowisku komputerowym

Czy wyposazenie sStanowiska pracy oraz  sposob
rozmieszczenia elementdw tego wyposazenia nie powoduje
podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu mig$niowo-
szkieletowego i (lub) wzroku oraz nie jest Zrodtem zagrozen
dla pracownika?

Czy w przypadku stosowania systemow przenos$nych|
przeznaczonych do uzytkowania na danym stanowisku

pracy co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu
pracy, stanowisko pracy powinno jest wyposazone Ww
stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke zapewniajaca
ustawienie ekranu tak, aby jego gorna krawedz znajdowata
si¢ na wysokosci oczu pracownika, oraz w dodatkowa
klawiature i mysz?

Czy stanowisko pracy jest tak usytuowane w pomieszczeniu,
aby pracownik miat do niego swobodny dostep?

Czy pracownik ma mozliwo$¢ robienia przerw po kazdej
godzinie nieprzerwanej pracy przy monitorze?

Czy stanowiska komputerowe (monitory) sa ustawione
bokiem do okien?

Czy podtoga jest wszedzie gltadka i bezpieczna oraz
wykonana z materiatow antyelektrostatycznych?

Czy w przejsciach nie leza przewody grozace zaczepieniem lub
potknieciem si¢?

Czy pracownik nie ma zastrzezen do swobody poruszania
si¢ przy stanowisku pracy i w pomieszczeniu, w ktorym
pracuje?

Wymagania dotyczace monitora

Czy znaki na ekranie sg wyrazne i czytelne?

Czy obraz na ekranie powinien jest stabilny, bez migotania
lub innych form niestabilno$ci?

Czy jaskrawo$¢ i kontrast znaku na ekranie sg tatwe do
regulowania w zaleznosci od warunkéow o$wietlenia
stanowiska pracy?

Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiaja pochylenie)
ekranu?

Czy ustawienie monitora ekranowego oraz innych
elementéw wyposazenia nie wymusza niewygodnych
ruchow gltowy i szyi?




Czy goérna krawedz monitora ekranowego znajduje si¢ na
wysokos$ci oczu pracownika?

Czy ustawienie monitora ekranowego wzgledem zrodet
$wiatla ogranicza ol$nienie i odbicia $wiatta?

Czy pracownik zgtasza jakie§ uwagi dotyczace monitora lub
komputera?

VI.

Wymagania dotyczace stotu (w tym klawiatury) i krzesta d

0 pracy z komputerem

Czy  konstrukcja  stolu  zapewnia  wystarczajaca
powierzchni¢, gwarantujacag latwe postugiwanie si¢
elementami wyposazenia stanowiska pracy i wykonywanie
czynno$ci zwigzanych z praca?

Czy konstrukcja stotu zapewnia ustawienie klawiatury z
zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi stotu,
ktora umozliwia podparcie dla rak i przedramion z
zachowaniem co najmniej kata prostego migdzy ramieniem
i przedramieniem?

Czy konstrukcja stotu zapewnia ustawienie elementow
wyposazenia W odpowiedniej odlegtosci od pracownika, bez
koniecznos$ci przyjmowania wymuszonych pozycji?

Czy pracownik ma zapewniong odpowiednia przestrzen do
umieszczenia ndég pod blatem stolu oraz do przyjecia
wygodnej pozycji i mozliwosci jej zmiany podczas pracy?

Czy powierzchnia blatu stotu jest matowa?

Czy krzesto posiada dostateczng stabilnos¢ przez
wyposazenie g0 W podstawg CO najmniej pigciopodporows|
z kotkami jezdnymi?

Czy krzesto posiada regulacje wysokosci siedziska, regulacje
wysoko$ci oparcia odcinka lgdzwiowego kregostupa,
regulacje kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie
wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce
wygodng pozycje ciata i swobode ruchow?

Czy krzesto posiada wyprofilowanie siedziska i oparcia
odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i ud?

Czy krzesto posiada mozliwos$¢ obrotu wokot osi pionowej
0360°?

10.

Czy krzesto posiada regulowane podtokietniki?

11.

Czy mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia
oparcia sa latwo dostgpne i proste w obstudze oraz tak
usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywac w pozycji
siedzacej?

12.

Czy, jezeli przy pracy istnieje konieczno$¢ korzystania
z dokumentéw, na zyczenie pracownika stanowisko pracy
wyposazono W uchwyt na dokumenty, posiadajacy regulacje
ustawienia wysokosci, pochylenia oraz odlegtosci od
pracownika?

13.

Czy na zyczenie pracownika stanowisko pracy wyposazono
w podndzek?

14.

Czy stanowisko pracy tak zaprojektowano, aby pracownik
miat zapewniona dostateczng przestrzen pracy, pozwalajaca
na umieszczenie wszystkich elementow obstugiwanych
recznie W zasiggu konczyn gornych?

15.

Czy pracownik ma jakie$ uwagi dotyczace nieprawidtowego,
jego zdaniem, ustawienia stanowiska komputerowego?




VIIl. | Wymagania dotyczace innych urzadzen biurowych
1 Czy w pomieszczeniu, gdzie pracuje kopiarka, drukarka jest
' sprawna i wydajna wentylacja?
Czy kopiarka, drukarka i inne urzadzenia elektryczne, sg
2. podtaczone bezposrednio do gniazdka z kotkiem
uziemiajgcym, tzn. bez przedtuzaczy, rozgateziaczy itp.?
3 Czy pracownik zgtasza jakie§ zastrzezenia dotyczace
' urzadzen znajdujacych si¢ na wyposazeniu biura?
VIII. | Wymagania dotyczace oprogramowania.
1 Czy oprogramowanie odpowiada zadaniu przewidzianemu
' do wykonania?
5 Czy systemy komputerowe zapewniaja przekazywanie
' pracownikom informacji zwrotnej o ich dziataniu?
3 Czy systemy komputerowe gwarantuja wyswietlanie
' informacji w formie i tempie odpowiednich dla pracownika?
4 Czy pracownik ma jakie§ uwagi  dotyczace

oprogramowania?

USTALENIA DOKONANE W WYNIKU OCENY

L.p.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Termin usunigcia

Eall Il I I

Podpisy o0sob uczestniczacych w ocenie:

Zatwierdzam:

(data i podpis dyrektora)




