Miejscowość data

INSTRUKCJA BEZPIECZEŃSTWA

 PRZY OBSŁUDZE KOMPUTERA Z MONITOREM
Podstawa prawna.

1. Kodeks pracy 

2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. 1998 nr 148 poz. 973).

3. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. 2003 r. nr 169, poz. 1650 ze zm.).

4. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom. (Dz. U. 1996 nr 114, poz. 545).

Uwagi ogólne.

Do wykonywania pracy na stanowisku roboczym przy obsłudze komputera może być dopuszczony pracownik również praktykant lub stażysta, użytkujący w czasie pracy monitor ekranowy, który spełnia następujące warunki:

· ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,

· zatrudnienie kobiet dopuszczalne jest na warunkach określonych w K.P. oraz w Rozporządzeniu RM w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. z 1996r. nr 114 poz. 545),

· ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony zaświadczeniem lekarskim wydanym przez uprawnionego lekarza,

· przeszedł odpowiedni instruktaż stanowiskowy, zapoznał się z instrukcją obsługi i odbył przeszkolenie bhp w zakresie określonym w Rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. nr 62 poz. 180 poz. 1860),

Do pracy należy przystępować wypoczętym i trzeźwym, zachowując schludny wygląd.

Należy zapewnić bezpieczne warunki pracy przy obsłudze komputera z monitorami ekranowymi przez:

· dostateczną wentylację pomieszczenia i urządzeń (wilgotność względna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi nie powinna być mniejsza niż 40%),

· odległości między sąsiednimi monitorami powinny wynosić, co najmniej 0,6 m, a między pracownikiem i tyłem sąsiedniego monitora - co najmniej 0,8 m,

· odległość oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosić 400÷750 mm,

· znaki na ekranie powinny być wyraźne i czytelne,

· usytuowanie monitora na wprost pracownika,

· górna krawędź monitora ekranowego nie powinien znajdować się powyżej linii oczu pracownika,

· krzesło powinno być stabilne, wyposażone w pięciopodporową podstawę na kółkach, z możliwością regulacji wysokości siedziska w zakresie 400 ÷ 500 mm, zapewniające wygodną pozycję ciała, dostosowaną do naturalnego wygięcia ciała, wyposażone w podłokietniki,

· stanowisko pracy powinno zapewniać dostateczną przestrzeń zapewniającą swobodny dostęp do urządzeń znajdujących się na biurku,

· zastosowanie oprogramowania łatwego odpowiedniego dla wykonywania danego zadania, oraz dostosowane do możliwości i wiedzy pracownika,

· ustawienie monitora ekranowego względem światła powinno ograniczać lub wyeliminować olśnienie i odbicie światła.

Czynności przed rozpoczęciem pracy.

Pracownik powinien:

1. Przed rozpoczęciem pracy wywietrzyć pomieszczenie biurowe, w którym znajduje się komputer.

2. Zaplanować kolejność wykonywania poszczególnych czynności, przygotować potrzebne dokumenty i programy.

3. Sprawdzić stan techniczny urządzeń i oświetlenia stanowiska, a w szczególności stan instalacji elektrycznej.

4. Dostosować biurko, krzesło, podnóżek do wymiarów swego ciała, ustawić odpowiednio uchwyt na dokument.

5. Sprawdzić stan czytelności klawiatury (powierzchnia klawiatury powinna być matowa, a znaki na klawiaturze powinny być kontrastowe i czytelne).

6. Ustawić ekran monitora względem źródeł światła tak, aby ograniczyć olśnienie i odbicia światła.

7. Przygotować stanowisko robocze przez podłączenie do sieci zasilającej i włączyć komputer.

8. Sprawdzić stan oświetlenia na stanowisku pracy, szczególnie czy nie ma przepalonych żarówek w oświetleniu sztucznym.

9. Wyregulować jasność i kontrast monitora (ewentualnie zastosować filtr lub ekran ochronny).

10. Zauważone usterki i uchybienia zgłosić natychmiast przełożonemu.

11. Zdjąć biżuterię o właściwościach magnetycznych oraz magnesy i odłożyć na czas pracy przy komputerze również z dala od nośników magnetycznych informacji.

Czynności podczas pracy.
· prowadzanie dokumentacji biurowej w formie elektronicznej na komputerze oraz korespondencji pocztowej (mailowej),

· w odstępach czasowych prowadzić zapis danych i wykonywać kopię zapasową dokumentacji,

· wykonywać okresowo skanowanie antywirusowe, oraz skanować materiały zewnętrzne wprowadzane do bazy komputerowej,

· system operacyjny powinien być zabezpieczony hasłem dostępu w momencie rozpoczynania pracy na nim i co pewien czas hasło powinno być zmieniane,

· jeżeli tylko jest możliwe, stosować pracę przy monitorze komputerowym na przemian z inną pracą odciążającą narządy wzroku i układ mięśniowo – szkieletowego,

· podczas wykonywania pracy zwracać uwagę tylko na wykonywane czynności,

· zachowywać prawidłową pozycję ciała przy wykonywaniu pracy,

· podczas pracy zapewnić sobie odległość klawiatury minimum 100 mm od krawędzi stołu dla podparcia rąk i dłoni,

· stosować czcionkę dobraną odpowiednio, aby znaki były wyraźne i czytelne,

· zapewnić sobie bezpieczną odległość monitora a inne urządzenia ustawić w zasięgu kończyn górnych,

· dokument umieszczony na podstawie lub w uchwycie ustawić na wprost narządu wzroku pomiędzy ekranem monitora a klawiaturą lub w innym miejscu minimalizującym ruchy głowy i oczu.

Czynności zabronione.
· spożywanie posiłków i picie napojów podczas pracy przy komputerze,

· palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem,

· samowolne naprawianie urządzeń komputerowych, sprzętu i wyposażenia zasilanego energią elektryczną,

· przechowywania lub pozostawianie na stanowisku pracy w pobliżu komputera przedmiotów posiadających pole magnetyczne,

· czyszczenia urządzeń pod napięciem mokrymi szmatkami,

· czyszczenia ekranu środkami nieprzeznaczonymi do tego celu,

· dopuszczenie do użytkowania komputera osób nieupoważnionych,

· zastawianie otworów wentylacyjnych komputera i monitorów,

· przechowywania środków łatwopalnych w pobliżu komputera,

· używanie niesprawdzonego i nielegalnego oprogramowania.

Podstawowe czynności po zakończeniu pracy.
· wykonać kopię zapasową (bezpieczeństwa) wykonanej pracy na komputerze i zamknąć w szufladzie posiadającej zamek lub przechować w innym miejscu pod zamknięciem,

· pozamykać programy i zamknąć komputer za pomocą komendy operacyjnej,

· wyłączyć zasilanie sprzętu,

· uporządkować i sprzątnąć stanowisko pracy,

· usunąć kurz z powierzchni blatów, biurka, urządzeń i sprzętu,

· zabezpieczyć urządzenia przed dostępem osób niepowołanych,

· nakryć pokrowcami urządzenia w biurze.

Uwagi dotyczące pracy z monitorami ekranowymi.
1. Filtry i ekrany ochronne należy dobrać stosownie do typu i rodzaju monitora.

2. Praca przy monitorze ekranowym dla kobiet w ciąży nie może przekroczyć 4 godz..

3. Stosować okulary korygujące wzrok (gwarantowane pracownikom przez pracodawcę), w przypadku zalecenia przez lekarza, jeżeli wyniki badań okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego.

4. Gniazdka zasilające podlegają badaniom na skuteczność zerowania.

5. Przy stałej pracy przy komputerze należy:

· łączyć przemiennie pracę związaną z obsługą monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obciążającymi narządu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciała - przy nie przekraczaniu 1 godziny nieprzerwanej pracy przy obsłudze monitora ekranowego lub,

· co najmniej 5-minutową przerwę, wliczaną do czasu pracy, po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowego – przerw nie można łączyć.

6. W przypadku nadejścia burzy, komputer mający dostęp do internetu za pomocą kabla sieciowego, należy odłączyć, tenże kabel, lub wyłączyć zasilanie komputera.

7. O wadach i / lub uszkodzeniach urządzenia należy niezwłocznie zawiadomić przełożonego.

8. Urządzenia, których uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy, powinny być niezwłocznie zatrzymane i odłączone od zasilania.

Postanowienia końcowe.

1. Na podstawie art. 210 K.p. pracownik ma prawo- w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika lub, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom – powstrzymać się od wykonywanej pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Każdy zaistniały wypadek przy pracy należy niezwłocznie zgłosić przełożonemu, a stanowisko pracy, na którym doszło do wypadku zabezpieczyć przed dostępem osób niepowołanych i pozostawić w stanie nienaruszonym.

3. W razie zauważenia pożaru podjąć próbę jego ugaszenia, a następnie zaalarmować otoczenie i przełożonych.

	

	Oświadczenie

	Oświadczam, że zostałam(em) zapoznana(y) z instrukcją bezpieczeństwa obsługi komputera z monitorem ekranowym. Przyjmuję do wiadomości i stwierdzam, iż zrozumiałem informacje zawarte w treści. Zobowiązuję się do stosowania ich w praktyce, jednocześnie oświadczam, że są mi znane zagrożenie występujące na stanowisku i środki zmierzające do obniżenia ryzyka zawodowego. Zobowiązuję się do stosowania opisanych informacji.
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