Zarzadzenie nr 36/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

z dnia 12 pazdziernika 2015 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe.

Na podstawie § 8 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia I grudnia
1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe ( Dz. U. Nr 148, poz. 973) oraz art. 229 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 poz. poz. 1502, z pbézn. zm.) , zarzqdza sig co nastepuje:

§1

Postanowienia niniejszego zarzadzemia dotycza pracownikéw zatrudnionych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Sejnach, uzytkujacych w czasie pracy monitor ekranowy
co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§2

Pracodawca obowigzany jest:

1. Organizowa¢ stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposdb, aby
speinialy one minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Wnioskowa¢ do stuzb BHP i P.Poz. o przeprowadzenie na stanowiskach pracy,
wyposazonych w monitory ekranowe okresowej oceny warunkéw pracy (nie rzadziej
niz raz na 3 lata) i kazdorazowej oceny dla nowo tworzonych stanowisk oraz po
kazdej zmianie organizacji i wyposazenia stanowisk pracy i przeszkolenie
pracownikow,

3. Podejmowaé dzialania majgce na celu usunigcie stwierdzonych w wyniku oceny,
o ktérej mowa w pkt. 2, zagrozen i ucigzliwosci,

4. Informowac pracownikow o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczenistwa
pracy na stanowiskach pracy, w tym o wynikach przeprowadzonej oceny oraz
wszelkich srodkach bezpieczenistwa i ochrony zdrowia.

§3

Nowe stanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe nalezy organizowaé z
zachowaniem wszystkich wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy, zawartych w zalaczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Pracownikom, o ktérych mowa w § 1 nalezy zapewnié :

a) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obslugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajgcych wzroku lub co najmniej 5 minutowg przerwe, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora wliczong do czasu pracy,

b) zwrot kosztow, w zakresie podstawowego standardu, okularéw korygujacych wazrok,
w przypadku gdy wynik badania okulistycznego, przeprowadzonego w ramach



profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaze potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

§5

. Refundacja (dofinansowanie w przypadku zakupu okularéw w cenie powyzej
podstawowego standardu), od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia na podstawie
analizy $redniego kosztu zakupu okularéw w specjalistycznych punktach ustugowych
wynosi: 400 zl.

W przypadku, gdy rzeczywisty koszt zakupu okularéw bedzie wyzszy od ustalonego,
réznice pokrywa pracownik.

. Dyrektor PUP w Sejnach w porozumieniu z osobg odpowiedzialng za BHP w PUP
moze ustali¢ nows, kwote refundowania w przypadku znacznego wzrostu cen
okularéw korygujgcych wzrok na podstawie cen w zakladach optycznych.

§ 6

. Refundacja (dofinansowanie) przystuguje Pracownikom, o ktérych mowa w § 1 nie
czesciej niz raz na dwa lata.

. W przypadku zmiany stanu zdrowia narzadu wzroku, powodujgcego koniecznosé
wymiany okularéw korekcyjnych, pracownik moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem
o skierowanie na badanie okulistyczne w okresie wczesniejszym niz wymieniony w
ust. 1 — wzdr wniosku stanowi zal. nr 4 do zarzadzenia

. Zamiennie do okularéw korygujgcych wzrok dopuszcza sie zwrot kosztu zakupu
szkiel (soczewek) kontaktowych, zgodnie z wyzej wymienionymi zasadami, jesli
zakup soczewek zamiast okularéw bedzie wynikal z zalecen lekarza badajacego
wzrok.

§7

Koszty zakupu okularéw korygujacych wzrok w kwocie ustalonej zarzadzeniem

obcigzaja dang jednostke organizacyjna, na podstawie przedlozonego przez

pracownika zaswiadczenia od lekarza, stanowiacego zatgeznik nr 3 do niniejszego

zarzgdzenia, faktury VAT oraz wypelnionego i zaakceptowanego przez Pracodawce

wniosku o refundacje stanowigcego zat. nr 2 do Zarzadzenia.

. Obshluge medyczng w zakresie profilaktycznych badan dla pracownikéw Powiatowego

Urzgdu Pracy w Sejnach prowadzi: - Lekarz Medycyny Pracy w Sejnach — Irena

Grygucis

. Faktura VAT winna byé wystawiona imiennie na pracownika dokonujgcego
zakupu okularéw korygujgcych wzrok.

Faktura winna by¢ na odwrocie opisana przez pracownika w nastepujacy s;msob

»Refundowanie / dofinansowanie do okularéw korekcyjnych w kwocie ................

1 parafowana przez Kierownika wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

Przed oddaniem faktury VAT wraz z zaswiadczeniem do rozliczenia, nalezy ja

zarejestrowaé¢ w  "Rejestrze refundowanych okularéw pracownikom



Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach", u pracownika zajmujacego si¢ sprawami
BHP.

§8

Osoby dokonujace zaopatrzenia dla Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach zobowigzane sa
przy sporzgdzaniu specyfikacji zakupu sprzgtu komputerowego i wyposazenia stanowisk
pracy z monitorami ekranowymi, uwzglednia¢ minimalne wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinny spelniaé stanowiska pracy wyposazone w
monitory ekranowe, o ktérych mowa w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zajmujacemu sie sprawami BHP.
§ 10
Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach z

dnia 17czerwea 2011 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.10.2015 r.




Zalgeznik nr 1

do zarzadzenia Nr 36/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach
z dnia 12 paZdziernika 2015 r.

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

1. Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementow tego wyposazenia
nie moze powodowaé podczas pracy nadmiernego obcigzenia ukladu migsniowo-
szkieletowego i (lub) wzroku oraz by¢ Zrédiem zagrozen dla pracownika.

2. Monitor ekranowy powinien spelniac¢ nastepujgce wymagania:

e znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

e obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia i innych form niestabilnosci,

e jaskrawodé i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ latwe do regulowania w
zaleznosci od warunkéw oswietlenia stanowiska pracy,

e regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej
20° do tylu i 5° do przodu oraz obrét wokot wlasnej osi co najmniej o 120° - po 60°
w obu kierunkach

e ckran monitora powinien by¢ pokryty warstwg antyodbiciowg lub wyposazony w
odpowiedni filtr.

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

4. Ustawienie monitora wzgledem Zrédet $§wiatla powinno ogranicza¢ olénienie i odbicia
swiatta.

5. Klawiatura powinna stanowi¢ odrgbny element wyposazenia podstawowego stanowiska
pracy.

6. Konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktéra nie
powodowataby zmeczenia miesni konczyn gérnych podezas pracy. Klawiatura powinna
posiada¢ w szczegdlnosci mozliwosci:

e mozliwosé regulacji kata nachylenia w zakresie 0=15°, odpowiednig wysokosc - przy
spelnieniu warunku, aby wysokos¢ srodkowego rzedu klawiszy alfanumerycznych z
literami A, S..., liczac od plaszczymy stotu, nie przekraczata 30 mm dla przynajmniej
jednej pozycji pochylenia klawiatury.

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

7. Konstrukcja stolu powinna umozliwiaé dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego 1
klawiatury.

8. Szeroko$¢ i glgbokos¢ stotu powinna zapewniac:

e wystarczajgca powierzchnie do latwego poshugiwania si¢ elementami wyposazenia
stanowiska 1 wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy,

e ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegloéci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiatura a przednig krawedzia stotu,

e ustawienie elementdw wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest
w zasiegu jego konczyn gérnych, bez koniecznodci przyjmowania wymuszonych
pozycji.
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Wysokoéé stolu oraz siedziska krzesta powinna by¢ taka, aby zapewniala:

e naturalne polozenie koriczyn gornych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co
najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

e odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od
granicy poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu
do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedZ ekranu monitora nie powinna znajdowac
sig powyzej oczu pracownika,

e odpowiednig przestrzet do umieszczenia nég pod blatem stolu,

Powierzchnia blatu stolu powinna byé matowa, najlepiej barwy jasnej.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

e dostateczna stabilno$é, przez wyposazenie go W podstawg co najmniej
pieciopodporowa z kétkami jezdnymi,

s wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycje ciala i swobodg ruchow,

regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podiogi,

e regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do
przodu i 30° do tyhu,

o wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych,

o mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°,

e podlokietniki.

Mechanizmy relacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ fatwo

dostgpne i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna bylo wykonywac

w pozycji siedzace;j.

Na Zyczenie pracownika, a takie gdy wysoko$¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi

plaskie, spoczynkowe ustawienie stop na podlodze, stanowisko pracy nalezy wyposazy¢

w podnozek.

Podnézek powinien mieé kat pochylenia w zakresie 0°+15°, a jego wysokos$¢ powinna

by¢ dostosowana do potrzeb wynikajacych z cech antropometrycznych pracownika.

Powierzchnia podndzka nie powinna by¢ $liska, a sam podnézek nie powinien przesuwac

sie po podlodze podczas uzywania.

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik mial zapewniong

dostateczna przestrzefi pracy, pozwalajaca na umieszczenie wszystkich elementow

obstugiwanych rgcznie w zasiegu konczyn gornych.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowane w

pomieszczeniu, aby zapewnialo pracownikowi swobodny dostgp do tego stanowiska.

Odlegtosci miedzy sasiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a miedzy

pracownikiem i tylem sgsiedniego monitora - co najmniej 0,8 m.

Odlegto$é oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400+750 mm.

O$wietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a szczegolnie:

e poziom natgzenia o$wietlenia powinien spelnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach,

o nalezy ograniczyé olsnienie bezposérednie od opraw, okien, przezroczystych lub
pélprzesroczystych $cian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz olsnienie
obiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez stosowanie odpowiednich opraw
o$wietleniowych, instalowanie Zaluzji lub zaston w oknach.

Dopuszcza sig stosowanie opraw o$wietlenia miejscowego, pod warunkiem ze bed to

oprawy nie powodujace ol$nienia.

Przy projektowaniu, doborze i modernizacji oprogramowania, a takie przy planowaniu

wykonywania zadati z uzyciem ekranu monitora pracodawca powinien uwzgledniac w

szczegdlnosci nastepujace wymagania:
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23,

e oprogramowanie powinno odpowiada¢ zadaniu przewidzianemu do wykonania,

e oprogramowanie powinno by¢ latwe w uzyciu oraz dostosowane do poziomu wiedzy i
(lub) do$wiadczenia pracownika,

e systemy komputerowe musza zapewnia¢ przekazywanie pracownikom informacji
zwrotnej o ich dziataniu,

e systemy komputerowe muszg gwarantowaé wys$wietlanie informacji w formie i tempie
odpowiednich dla pracownika,

e bez wiedzy pracownika nie mozna dokonywa¢ kontroli jakosciowej i ilosciowej jego
pracy.

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

Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z

monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Wymagania dotyczace najwyzszych dopuszezalnych steze i natezen czynnikéw

szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy, w tym dotyczace poziomu halasu oraz

promieniowania, okreslaja odrgbne przepisy i Polskie Normy.
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Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 36/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach
z dnia 12 pazdziernika 2015 r.

/Nazwisko i imig pracownika/

WNIOSEK

o refundacje kosztow za okulary korygujace wzrok/ szkiel (soczewek)
kontaktowych', przystugujace pracownikom zatrudnionym przy obsludze
monitoréw ekranowych

Prosze o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok / szkiet
(soczewek) kontaktowych*, przystugujacych mi w zwiagzku z praca przy obstudze
monitora ekranowego.

W zalgczeniu:
1. Rachunek z Zaktadu Optycznego zdnia .......cocvvvvvnininnnnnnnnn
2. Zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o konieczno$ci uzywania okularéw
korygujacych wzrok / szkiel (soczewek) kontaktowych*

/podpis pracownika/
Stwierdzam, ze Pan(i)

w ramach realizacji obowigzkéw shizbowych, obstuguje monitor ekranowy w
wymiarze minimum 4 godziny dziennie.

/data/ /pieczeé i podpis bezposrednicgo przelozonego/

Akceptuje przedtozony wniosek i prosz¢ o dokonanie zwrotu kosztow w
WYSOKOSCL.......ooooooiie (owne ZOMENL ... ... R s )

*niepotrzebne skreslié

D Y R
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Zalacznik nr3

do zarzgdzenia Nr 36/2015

Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Sejnach
z dnia 12 pazdziernika 2015 r.

{ oznaczenie podmiotu przeprowadzajgcego badanie lekarskie)

oL 1L A0 L1 ——

ZASWIADCZENIE

Na podstawie badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach badar
profilaktycznych stwierdza sig, ze pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

P s R R R R R RS powinien /powinna/ nosic¢
okulary korygujace wzrok / szkla (soczewki) kontaktowe* podczas pracy przy obstudze

monitoréw ekranowych.

Zaswiadczenie wydaje sie celem refundacji przez pracodawce w/w okularéw.
Podstawa prawna Dz. U. Nr 148 poz. 973 z dnia 1.12.1998 r.

( pieczatka i podpis lekarza przeprowadzajgcego badanie lekarskia)

*nicpotrzebne skredlic




Zalgcznik nr 4

do zarzadzenia Nr 36/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach
z dnia 12 pazdziernika 2015 r.

BN, ANl s o i

...............................................

(stanowisko, komdrka organizacyjna)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o skierowanie na wezesniejsze badanie wzroku

Zwracam si¢ z prosbg o skierowanie na wczesniejsze badanie wzroku,
celem wydania przez lekarza medycyny pracy, potwierdzenia potrzeby
stosowania przeze mnie okularow korekcyjnych podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

Data kolejnego badania profilaktycznego jest wyznaczona na dzien
.......................... , tymczasem aktualnie zauwazam znaczne pogorszenie sie
jakosci mojego widzenia podczas pracy przy obstludze monitora
ekranowego.

DYR HIK/]
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