ZARZADZENIE Nr 6/2024
Dyrektora Samodzielnego Zespolu Publicznych Zakladow Opieki Zdrowotnej
w Jablonnie

z dnia 25 kwietnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 4/2024 Dyrektora Samodzielnego Zespolu
Publicznych Zakladéw Opieki Zdrowotnej w Jablonnie z dnia 4 marca 2024 r.

Na podstawie art.67?° §4 i §6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465), wprowadzam nastepujgce zmiany w Regulaminie pracy zdalnej w Samodzielnym
Zespole Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie, stanowigcym Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 4/2024 Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotne;j
w Jabtonnie z dnia 4 marca 2024 r., wraz ze zm.:

§1

Wprowadzam ,,Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej” w Samodzielnym Zespole Publicznych
Zaktadoéw Opieki Zdrowotnej w Jablonnie, o nazwie: ,Instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy
zdalnej”, Ww. Instrukcja stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KYK? m

Iwona M‘ chals,

(Dyrektor SZP ZOZ w Jabtonnie)



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej

INSTRUKCJA
BHP PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

1. Celem instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii podczas
wykonywania prac biurowych w formie pracy zdalnej przy pomocy urzadzen elektrycznych.

2. Przedmiotem instrukcji sg zasady bezpieczenstwa oraz ergonomii w migjscu wykonywania pracy
zdalnej. Postanowienia niniejszej instrukcji maja zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalne;j,
polegajacej na pracy z wykorzystaniem przeno$nego komputera osobistego, komputera
stacjonarnego oraz innych urzadzen elektronicznych itp. wykorzystywanych do §wiadczenia pracy.

3. Terminologia, definicje i uzyte skroty.
1) pracodawca — rozumie si¢ przez to Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie,
2) przepis wewnetrzny — rozumie si¢ przez to przepisy obowiazujace u pracodawcy,
3) miejsce wykonywania pracy zdalnej — oznacza miejsce wskazane przez pracownika
1 zaakceptowane przez pracodawce,

4) urzadzenie elektroniczne — rozumie si¢ przez to przenosny lub stacjonarny komputer
osobisty stanowigcy mienie pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika
przy wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych oraz inny sprzet przekazany przez
pracodawce

i niezbedny do wykonywania pracy zdalne;j.

4. Opis postgpowania.
1) Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy. Pracownik powinien:

a) zdecydowac¢ i ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Urzadzenia elektroniczne powinny by¢
ustawione w wygodnym migjscu z tatwym dostepem, z mozliwosciag stabilnego jego
ustawienia,

b) wybra¢ gniazdo elektryczne podtaczenia urzadzenia. Powinno by¢ sprawne oraz znajdowaé
si¢ w takiej odleglosci by zapewni¢ bezpieczne, zgodne z instrukcjg producenta urzagdzenia
podtaczenie,

C) wywietrzy¢ pomieszczenie, jesli zachodzi taka potrzeba,

d) zapewni¢ prawidlowe oswietlenie,

e) sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego,

f) wizualnie sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenie w szczegdlnosci przewodow zasilajgcych,

g) dostosowac biurko, stot, podnozek w sposob zapewniajacy wygodna i ergonomiczng
pozycj¢ podczas pracy,

h) zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen do zapewnienia podparcia dla rak

1 dtoni,

i) przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sa takie
potrzebne,

j) nastawne elementy stanowiska ustawi¢ w sposdb zapewniajagcy wygodng i ergonomiczng
pozycje podczas pracy,

K) przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie z instrukcjg obstugi wydang poprzez producenta
urzadzenia w szczegolnosci:
- prawidtowo podlgczy¢ do sieci zasilajacej,
- prawidtowo ustawi¢ ekran monitora, tak aby unika¢ odbi¢ §wiatta od okien i oswietlenia
sztucznego,



- ustawi¢ parametry pracy monitora (ekranu) w taki sposob by nie powodowaé
nadmiernego zmeczenia wzroku,

m.in. tak by nie bylo zbyt duzych kontrastéw, a odczytywane znaki byly wyrazne i

czytelne.

2) Czynnosci wykonywane podczas pracy. Pracownik powinien:

a)

b)
c)
d)

wykonujac pracg przed monitorem, robi¢ 5-cio minutowa przerwe po kazdej ciaglej
godzinie pracy,

stosowa¢ odleglos¢ ekranu monitora od oczu 400-750 mm.

nie dopuszcza¢ do urzadzenia osdb nieupowaznionych.

urzadzenia przekazane do wykorzystania podczas pracy zdalnej, pracownik ma obowiazek
zabezpieczy¢ przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych. Za wypadki spowodowane
udostepnieniem powierzonego sprzetu osobom niepowolanym oraz niewlasciwe
zabezpieczenie powierzonego sprzetu, odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik uzytkujacy ten
sprzet.

3) Czynnosci po zakonczeniu pracy. Pracownik powinien:

a)
b)

c)

wylaczy¢ urzadzenia zasilane energig elektryczng oraz odlaczy¢ je od sieci elektryczne;j.
uporzadkowa¢ stanowisko pracy.
zabezpieczy¢ urzadzenie przed dostepem 0sob niepowotanych.

4) Podczas wykonywania pracy zdalnej zabrania sig:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

spozywania positkow i napojow w miejscu pracy urzadzenia,

samodzielnych napraw elektrycznych, mechanicznych itp. urzadzen elektronicznych
i elektrycznych, kabli i instalaciji,

uzytkowania niesprawnych urzadzen,

ograniczac (zastawiac¢) swobodne dojécie do stanowiska pracy,

zezwala¢ na obstuge komputera osobom postronnym,

przechowywania na stanowisku pracy magnesoéw i metali namagnesowanych oraz noszenia
bizuterii magnetycznej podczas pracy,

zezwalania na obstuge komputera lub innych urzadzen wykorzystywanych podczas pracy
osobom postronnym,

obstugiwa¢ udostepnione urzadzenia niezgodnie z instrukcja obstugi wydang przez ich
producenta.

5) Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy. Pracownik powinien:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

i)
)

K)

stosowa¢ okulary lecznicze zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy komputerze,

uzytkowaé sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje obstugi dla
poszczegdlnych urzadzen,

zachowac ostroznos¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych,

utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy.

wylacza¢ z zasilania urzadzenia niesprawne oraz zapewni¢ usunigcie niesprawnosci
(poprzez powiadomienie przetozonego),

zapewni¢ usuni¢cie wszelkich nieprawidtowosci w zakresie o$wietlenia, temperatury
i cyrkulacji powietrza, ktére wplywaja na komfort pracy,

zachowac ostrozno$¢ spozywajac gorace napoje (spozywane poza stanowiskiem pracy),
niezwlocznie usuwacé wszelkie zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego Ilub, jesli
samodzielne ich usunigcie jest niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomi¢ o tym
przetozonego,

prace wykonywac spokojnie, bez pospiechu mogacego spowodowaé wypadek,

podczas pracy, w miar¢ mozliwosci, uzywa¢ wygodnego obuwia wykluczajacego
mozliwos¢ potknigcia, upadku itp. zdarzen,

zabrania si¢ wykonywania pracy przy uzyciu niesprawnego sprzg¢tu. Niesprawne
urzadzenie nalezy natychmiast odtgczy¢ od zasilania i poinformowac o stwierdzonej awarii



przetozonego. Ponownie do pracy z uzyciem urzadzenia mozna przystapi¢ po usunigciu
nieprawidtowosci i wyrazeniu zgody przez przelozonego.

UWAGA:

Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy z komputerem stacjonarnym, laptopem zaleca si¢
stosowanie gimnastyki korekcyjnej.

6) Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub zdrowia
pracownikow. Pracownik powinien:

a) w razie watpliwosci, co do stanu bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwaé prace
i doprowadzi¢ bezpieczenstwo do stanu wlasciwego,

b) kazdy zaistnialy przypadek przy pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej nalezy
niezwlocznie zglosi¢ przez poszkodowanego Iub czlonka jego rodziny do swojego
bezposredniego przetozonego. Zaistniate wypadki nalezy zglasza¢ pisemnie np.
z wykorzystaniem dostepnych §rodkow komunikacji elektroniczne;.

C) w razie zauwazenia pozaru podjgé probe jego ugaszenia, zaalarmowaé otoczenie, straz
pozarng i przetozonego.
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