Zarzadzenie nr 0050/29/2018
Wéjta Gminy Krupski Miyn
z dnia 9 kwietnia 2018 roku

W sprawie: bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe

Na podstawie art.33 ust. 3 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym

(tj. Dz. U. 2017 r, poz. 1875 z pdin. zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r — Kodeks Pracy

(tj. 2018 1, poz. 108 z pbin. zm.), Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia
1998 roku w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe ( Dz. U. Nr 148, poz.973) oraz Rozporzqdzeniem Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 . w
sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersia ( Dz.U. 2017 poz. 796 ) wprowadzam nastepujace zasady zapewnienia
bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu mowa o:
1. Monitorze ekranowym — nalezy przez to rozumie¢ urzgdzenie do wyswietlania informacji w
trybie alfanumerycznym lub graficznym, niezaleznie od metody uzyskiwania obrazu, zwany
dalej monitorem;
2. Stanowisku pracy ~nalezy przez to rozumie¢ przestrzeri pracy, wraz z wyposazeniem w ¢rodki
i przedmioty pracy obejmujgcym:
a) wyposazenie podstawowe, w tym: monitor ekranowy, klawiature lub inne urzadzenie
wejsciowe, jednostke centralng lub stacje dyskietek;
b) wyposazenie dodatkowe, w tym: drukarke, skaner, mysz;
c) wyposazenie pomocnicze, w tym : stét, krzesto
3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong przez pracodawce, w tym
praktykanta i stazyste, uzytkujaca w czasie pracy monitor ekranowy przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, tj. minimum 4 godziny,
4. Refundacji — rozumie sie przez to ekwiwalent pienigzny z tytutu zakupu przez pracownika
okularéw korygujacych wzrok.

§2

1. Stanowiska pracy podlegaja ocenie warunkdw pracy w aspekcie:
a) organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczania elementdéw wyposazenia, w sposéb
zapewniajacy spetnienie wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy,
b) stanu elementéw wyposazenia stanowisk pracy, zapewniajacego bezpieczenstwo pracy, w tym
ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym,
¢) obcigzenia narzadu wzroku oraz ukfadu migsniowo-szkieletowego pracownikéw,
d) obcigzenia pracownikéw czynnikami fizycznymi, w tym szczegéInie nieodpowiednim oswietleniem,
e) obcigzenia psychicznego pracownikéw, wynikajgcego ze sposobu organizacji pracy.

2. Oceny dokonuje specjalista ds. bhp i p. poz. w oparciu 0 wymagania okreélone w zafgczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Oceng, o ktérej mowa w ust.1, nalezy przeprowadzi¢ kazdorazowo na nowo tworzonych
stanowiskach pracy oraz po kazdej zmianie organizacji i wyposazenia stanowisk pracy.



§3

1. Specjalista ds. bhp i p.poz. dokonujacy oceny zobowigzany jest do:
a) dokonania, oceny istniejgcych stanowisk pracy oraz kazdorazowo w przypadkach:
-wyposazenia stanowisk pracy w nowe urzadzenia techniczne,
- wymiany lub naprawy elementow wyposazenia miejsc pracy,
- wystgpienia awarii lub wypadku,
- po wdrozeniu zmian wynikajgcych z poprzedniej oceny,
b) zapoznania pracownikéw z wynikiem przeprowadzonej oceny oraz zasadami stosowania $rodkdw
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia w miejscu pracy,
¢) przechowywania formularzy ocen wraz z instrukcjg pracy i bhp na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe w miejscu umozliwiajgcym zapoznanie sie z nimi pracownikow.
2. Oceny stanowisk pracy dokonuje sie na druku, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
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1. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach ma obowigzek zapewni¢ pracownikom okulary
korygujgce wzrok.

2. Okulary, o ktorych mowa w ust.1 przystuguja pracownikom, w stosunku do ktdrych potrzebe
ich stosowania stwierdzit lekarz przeprowadzajgcy badania okulistyczne, w ramach pracowniczych
profilaktycznych badan lekarskich okresowych.

3. Dla kobiet w cigzy prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi —w tgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekraczac 50 minut, po ktdrym to czasie powinna nastgpic co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

§5

1. Kierownik Referatu Organizacyjnego w przypadku kierowania pracownika na okresowe
badania lekarskie, nanosi na skierowanie adnotacje: "Praca przy monitorze ekranowym”,

2. Lekarz prowadzacy okresowe badania lekarskie w oparciu o powyzsza adnotacje kieruje
pracownika na badania okulistyczne.

3. W przypadku, gdy wyniki badan okulistycznych wykazg potrzebe stosowania przez pracownika
okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy monitorze ekranowym, lekarz okulista wystawia
stosowny dokument dla zaktadu optycznego natomiast lekarz medycyny pracy zaswiadczenie
lekarskie z zaleceniem pracy przy monitorze ekranowym oraz orzeczenie lekarskie.

4, Po zrealizowaniu dokumentu o ktérym mowa w ust. 3 pracownik zobowigzany jest do
przedtozenie imiennego rachunku Kierownikowi Referatu Organizacyjnego celem potwierdzenia
zasadnosci zakupu.

5. Kierownik Referatu Organizacyjnego przekazuje rachunek do Referatu Finansowego.

§6

1. Rachunek, o ktorym mowa w &5 ust. 4 i 5 stanowi podstawe refundacji przez Urzad Gminy
kosztow poniesionych przez uzytkownika z tytutu zakupu okularow korygujacych wzrok.

2. Prawo do refundacji przystuguje raz na trzy lata, pracownikom spetniajacym warunki o ktérych
mowa w § 4 ust.2.

3. Maksymalna kwota refundacji wynosi 150 zi. (stownie: sto pieédziesigt ztotych ) brutto.

4, Zwrot kosztdw zakupu okularéw korygujacych wzrok nastepuje niezwtocznie po
przedstawieniu rachunku.



5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okulardw, ktérych zakup zostat
zrefundowany przez pracodawce ,pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularéw
korygujacych wzrok.

§7

Zobowiazujg Kierownika Referatu Organizacyjnego do zaprowadzenia ewidencji pracownikéw
korzystajacych z refundacji.

§8

Zobowigzuje Kierownikéw Referatdw Urzedu Gminy do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig
niniejszego Zarzadzenia.

§9
Traci moc Zarzadzenie 0152/14/2003 z dnia 18 lutego 2003 roku.
§10
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 01 kwietnia 2018 roku.




Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 0050/29/2018
Wéjta Gminy Krupski Miyn

z dnia 9 kwietnia 2018 roku

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

1. Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementdw tego wyposazenia nie moze powodowaé
podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu migsniowo-szkieletowego i (lub) wzroku oraz byé¢ zrédtem zagrozen
dla

pracownika.

2. 1. Monitor ekranowy powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

a. znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

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

C. jaskrawosc i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ fatwe do regulowania w zaleznoéci od warunkdéw
oswietlenia stanowiska pracy,

d. regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej 20° do tytu i 5° do
przodu oraz obrot wokdt whasnej osi co najmniej o 120° - po 60° w obu kierunkach,

e. ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwa antyodbiciowg lub wyposazony w odpowiedni filtr.

2. 2. W razie potrzeby wynikajgcej z indywidualnych cech antropometrycznych pracownika, powinna by¢ uzyta
oddzielna podstawa monitora lub regulowany stét.

2. 3. Ustawienie ekranu monitora wzgledem zrddet $wiatta powinno ogranicza¢ olénienie i odbicia $wiatta.

3. 1. Klawiatura powinna stanowic osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy.

3. 2. Konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktdra nie powodowataby
zmeczenia migsni konczyn gérnych podczas pracy. Klawiatura powinna posiadac w szczegdinodci:

a. mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0115°,

b. odpowiednig wysokoS¢ - przy spetnieniu warunku, aby wysoko$é $rodkowego rzedu klawiszy
alfanumerycznych z literami A, S..., liczac od ptaszczyzny stotu, nie przekraczata 30 mm dla przynajmniej
jednej pozycji pochylenia klawiatury.

3. 3. Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢ kontrastowe i czytelne,
4. 1. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury.

4. 2. Szerokosc i gtebokos¢ stotu powinna zapewniad:

a. wystarczajgcg powierzchnig do fatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska |
wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy,

b. ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiatura a przednig
krawedzig stotu,

c. ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego
koficzyn gémych, bez konieczno$ci przyjmowania wymuszonych pozycii.

4. 3. Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna byc taka, aby zapewniata:

a. naturalne potozenie konczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego
miedzy ramieniem i przedramieniem,

b. odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20° [50° w dét (liczac od linii poziomej na

wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do érodka ekranu), przy czym gérna

krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika,

c. odpowiednig przestrzer do umieszczenia ndg pod blatem stotu.

4. 4. Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasnej.

5. 1. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

a. dostateczng stabilnosc, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami
jezdnymi,

b. wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchdw,

c. regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400 [500 mm, liczac od poditogi,

d. regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu,

e. wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego konczyn dolnych,

f. mozliwosc obrotu wokdt osi pionowej o 360°,

g. podtokietniki.

5. 2. Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ fatwo dostepne i proste w
obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna bylo wykonywac w pozyciji siedzace.

6. 1. Jesli przy pracy istnieje konieczno$¢ korzystania z dokumentdw, stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w



uchwyt na dokument, posiadajacy regulacje ustawienia wysokoéci, pochylenia oraz odlegtosci od pracownika.

6. 2. Uchwyt na dokument powinien znajdowac sie przed pracownikiem - migdzy ekranem monitora i klawiaturg -
lub w innym miejscu - w pozycji minimalizujgcej uciazliwe ruchy gtowy i oczu,

7. 1. Na zyczenie pracownika, a takze gdy wysokos$¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi ptaskie, spoczynkowe
ustawienie stop na podfodze, stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w podnézek.

7. 2. Podndzek powinien miec kat pochylenia w zakresie 0°[15°, a jego wysokoéé powinna by¢ dostosowana do
potrzeb wynikajacych z cech antropometrycznych pracownika.

/. 3. Powierzchnia podnozka nie powinna by¢ $liska, a sam podndzek nie powinien przesuwac sie po podiodze
podczas uzywania.

8. 1. Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat zapewniong dostateczng przestrzen
pracy, pozwalajacg na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych recznie w zasiegu koriczyn gornych.
8. 2. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu, aby
zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska. Odlegtosci migdzy sagsiednimi monitorami
powinny

wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a miedzy pracownikiem i tytem sasiedniego monitora - co najmniej 0,8 m.

8. 3. Odlegtosc oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400 [750 mm.

9. 1. Oéwietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

a. poziom natezenia oswietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,

b. nalezy ograniczy¢ olénienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub potprzezroczystych $cian

albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz olénienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnosci

przez stosowanie odpowiednich opraw o$wietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

9. 2. Dopuszcza sig stosowanie opraw o$wietlenia miejscowego, pod warunkiem ze beda to oprawy nie
powodujgce olsnienia.

10. Przy projektowaniu, doborze i modernizacji oprogramowania, a takze przy planowaniu wykonywania zadan z
uzyciem ekranu monitora pracodawca powinien uwzglednia¢ w szczegdlnoéci nastepujace wymagania:

a. oprogramowanie powinno odpowiadac zadaniu przewidzianemu do wykonania,

b. oprogramowanie powinno by¢ tatwe w uzyciu oraz dostosowane do poziomu wiedzy i (lub) doswiadczenia
pracownika,

C. systemy komputerowe muszg zapewnia¢ przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich dziataniu,

d. systemy komputerowe muszg gwarantowac wyéwietlanie informacji w formie i tempie odpowiednich dla
pracownika,

e. bez wiedzy pracownika nie mozna dokonywac kontroli jakosciowe; i ilosciowej jego pracy,

f. przy tworzeniu oprogramowania i przetwarzaniu danych powinny by¢ stosowane zasady ergonomii.

11. 1. Wilgotnosc wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi nie
powinna by¢ mniejsza niz 40%.

11. 2. Wymagania dotyczgce najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy, w tym dotyczace poziomu hatasu oraz promieniowania, okreslajg odrebne przepisy i Polskie
Normy.




Zatfgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 0050/29/2018
Waéjta Gminy Krupski Mtyn

z dnia 9 kwietnia 2018 roku

Ocena stanowiska pracy wyposazonego w monitor

W oparciu o minimalne wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii jakie powinny spetniac stanowiska pracy
wyposazone w monitory ekranowe, stanowigce zatgcznik do Rozporzgdzenia MPiPS z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe ( Dz. U. Nr 148, poz. 973)

Lokalizacja stanowiska pracy.......oeeueeererererereennnen.
(Nazwa komarki) (budynek,nr pokoju itp.)

Zatrudniony/eni:

( Nazwisko i imie) ( Nazwa stanowiska pracownika)
I. Rodzaj pracy przy monitorze (dominujacy)*

Praca krdtkotrwata.......... Praca z przerwami ........... Praca ciggta...........

Il Rodzaj oceny*

Pierwsza ocenad: wesmmmnannmnws s
(data)
2o o] 1 - W ol ol =] ) |- [ ———
(data)
* wyposazenie stanowiska pracy w nowe urzgdzenia techniczne.............

* wymiana lub naprawa elementéw wyposazenia................
* po awarii, wypadku.................
* po wdrozeniu zmian wynikajacych z poprzedniej oceny.......c.......



lll. Wynik oceny™*

Stanowisko spetnia wymagania .......... Niezbedne zmiany zgodnie z opisem w czesci A..........

Oceny dokonati......ceeeeeervnecee e
{pieczagtka imienna, podpis, data)

Oswiadczam, iz zapoznatem sig z wynikiem oceny oraz zasadami stosowania srodkéw
bezpieczeristwa i ochrony zdrowia w miejscu pracy.

(Podpisy pracownikéw, data) (Podpis kierownika referatu Urzedu Gminy)

*- wtasciwe zaznaczyc

J ,
I’]?’i }.afu .x .
SUrOVWS X



Czesc A
Nr Opis koniecznych dziatan Termin realizacji

(techniczne, organizacyjne, dotyczace
pracownika)

10.

11.

12,

S eTol oz Lo | J————

(Pieczatka imienna, data, podpis)



