INSTRUKTAZ STANOWISKOWY

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO - BIUROWY



Instruktaz stanowiskowy, umozliwiajacy pracownikowi uzyskanie i uzupeinienie jego wiedzy, ma
podstawowe znaczenie dla zapewnienia mu odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w pracy. Ponizsze
opracowanie poswiecono instruktazowi pracownika zatrudnionego na stanowisku biurowym. Oméwiono
m.in. cel i przebieg tej formy szkolenia.

1. Cel szkolenia

Uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg;

b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami dla
zdrowia w warunkach normalnej pracy i warunkach awaryjnych;
¢) wiedzy 1 praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla:
— pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych,
— studentéw odbywajacych praktyki oraz
—uczniéw odbywajacych praktyczng nauke zawodu na tych stanowiskach.
3. Sposéb realizacji szkolenia
W formie instruktazu na stanowisku pracy powinno obejmowac nastepujace etapy:

a) rozmowa wstgpna z instruktorem;

b) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktory ma by¢ realizowany przez

pracownika;

€) probne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobow
wykonywania pracy;

d) samodzielna praca pod nadzorem instruktora;

e) sprawdzenie i ocena przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.



4. Czas szkolenia:
— 2 X 45 minut.

5. Ramowy program szkolenia

Lp. Temat szkolenia E:n?ﬁ]s)
N 2 L 3 |

Przygotowanie pracownika do wykonania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) omoOwienie warunkoéw pracy z uwzglednieniem:

— elementdw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, majacych wptyw na
warunki pracy (np. o$wietlenie, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne i ochronne),

— elementdéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higieng pracy (np.
pozycja pracy, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i
produkty), 2x45
— przebiegu procesow pracy na stanowisku w nawigzaniu do procesu produkcyjnego w komorce
organizacyjnej i calym zaktadzie pracy.

b) omoéwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnos$ciach na stanowisku pracy,
wynikoéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami oraz zasad postegpowania w razie wypadku lub awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania.

I. Omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem elementéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma
pracowa¢ pracownik, majacych wplyw na warunki pracy (np. o§wietlenie, ogrzewanie, wentylacja,
urzadzenia techniczne i ochronne.

Zapoznanie z miejscem i warunkami wykonywania pracy.

1. Podstawowe wymogi BHP dotyczace pomieszczen pracy biurowej

Powierzchnia 1 wysokos$¢ pomieszczen pracy powinna zapewnia¢ spelnienie wymagan bezpieczenstwa i
higieny pracy, z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej pracy, stosowanych technologii oraz czasu
przebywania pracownikdw w tych pomieszczeniach.

* Na kazdego z pracownikow jednoczesnie zatrudnionych w pomieszczeniach stalej pracy powinno
przypadaé co najmniej 13 m® wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m? wolnej powierzchni
podtogi nie zajete] przez urzadzenia techniczne, sprzet itp.

» W piwnicach, suterenach i na poddaszach nie wolno organizowaé pomieszczen przeznaczonych na staty
pobyt ludzi, szczegdlnie do prac biurowych. W pomieszczeniach biurowych norma powierzchni
podstawowej przystugujacej jednemu pracownikowi wynosi 2 m? wolnej powierzchni podtogi.

Pomieszczenia biurowe, w ktérych nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia, powinny mieé
wysokos¢ 3,0 m.

* Jezeli w jednym pomieszczeniu przebywa nie wiecej niz 4 osoby, pomieszczenia biurowe moga
mie¢ wysokos$¢ 2,5 m.

Jezeli biura usytuowane sg na antresoli otwartej do wigkszego pomieszczenia 1 nie wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia, pomieszczenia mogg mie¢ wysoko$¢ 2,2 m. Pomieszczenia biurowe, w ktérych
wystepuja czynniki ucigzliwe 1 szkodliwe dla zdrowia, powinny mie¢ wysokos¢ 3,3 m.



2. Srodowisko materialne
2.1. Oswietlenie

Oswietlenie pomieszczen jest jednym z najwazniejszych czynnikéw wpltywajacych nie tylko na
wydajno$¢ pracy, lecz rowniez na zdrowie i samopoczucie pracownika. Podstawowa zasada w pracy
biurowej powinno by¢ korzystanie z o§wietlenia dziennego.

WAZNE! Oswietlenie naturalne spelnia swoje zadania przy zachowaniu stosunku powierzchni okna do
powierzchni podlogi 1:5 oraz gdy udzial procentowy czesci otwieralnej okna wynosi 50%.

Uzupethieniem o$wietlenia dziennego jest oswietlenie elektryczne. Oswietlenie elektryczne okreslone w
PN-EN 12464-1.

Do pracy z komputerem os$wietlenie sztuczne powinno by¢ rozproszone, a $wiatto dzienne powinno
pada¢ z boku uzytkownika.

Oswietlenie sztuczne powinno pochodzi¢ gtéwnie od opraw sufitowych, ale zaleca si¢ zastosowanie
dodatkowej lampy na biurko do o$wietlenia w razie potrzeby dokumentow i klawiatury.

Natezenie Swiatla

W pomieszczeniach, w ktorych odbywaja si¢ dlugotrwate prace korektorskie, rysowanie, natgzenie
oswietlenia powinno wynosi¢ 500-1000 Ix. Przy $rednio trudnym i §rednio dlugotrwatym pisaniu lub
czytaniu wymagane nat¢zenie powinno wynosi¢ 300—-750 IX.

Wymagane natezenie Swiatla w pokojach pracownikéw biurowych ustalono na 300 Ix. Wartos$¢ ta
wzrasta znacznie, gdy pomieszczenia biurowe sa przeznaczone np. dla informatykow.

W tych przypadkach nat¢zenie o$wietlenia przyjeto na poziomie 500-1000 Ix. Praca przy monitorze
ekranowym nie mniej niz 500 IX. Korytarze i klatki schodowe w biurowcach wymagaja nat¢zenia
oswietlenia ok. 200 Ix.

Zagrozenie zjawiskiem ol$nienia

Przy doborze os$wietlenia nalezy pamigta¢ o zapobieganiu zjawisku ol$nienia. Ol$nienie nast¢puje
woweczas, gdy przenosimy wzrok na powierzchni¢ o znacznie wigkszej jaskrawosci.

WAZNE! Olsnienie swiattem naturalnym nastepuje wéwczas, gdy usadowimy pracownika naprzeciwko
zrodta swiatla, zwlaszcza gdy okno jest skierowane na potudnie. Swiatto naturalne razi wowczas wzrok,
powodujgc mikroolsnienie.

Prawidlowym Kkierunkiem padania strumienia naturalnego (i elektrycznego) zrodla Swiatla,
zwlaszcza przy roznych pracach recznych i pisaniu, jest kierunek z lewej strony.

W pomieszczeniach pracy szeroko stosuje si¢ o§wietlenie jarzeniowe (tzw. swietlowki). Przy stosowaniu
tego rodzaju o$wietlenia moga wystepowac réznorodne ucigzliwosci (np. hatas, tetnienie), w tym réwniez
ol$nienia. Przyczyng tych ucigzliwos$ci nie jest rodzaj Swiatta, lecz jakos¢ opraw 1 lamp. Ucigzliwosci te,
niestusznie utozsamia si¢ ze szkodliwo$cig dla wzroku tego rodzaju oswietlenia, poniewaz jest ono
bardzo zblizone do naturalnego. Poza tym czesto spotykamy w pomieszczeniach pracy nie ostonigte rury
jarzeniowe, ktore sg zrdédtem ol$nienia.



Nalezy eliminowac¢ duze kontrasty jasno$ci w polu widzenia!

Przy stanowisku komputerowym kontrast jasno$ci miedzy elementami stanowiska pracy powinien
wynosic:

— 1:3 - migdzy ekranem a klawiatura,
— 1:10- migdzy ekranem a otoczeniem,
— 1:15- ekranem a powierzchnig stotu.

Nalezy to, uzyska¢ przez unikanie stosowania ciemnych mebli, ciemnych $cian 1 jaskrawych kolorow w
pomieszczeniach pracy.

Nalezy eliminowa¢ odblaski pochodzace od Swiatla dziennego!

Odblaski pochodzace od $wiatla dziennego mozna usuna¢ przez:

— zainstalowanie zaluzji w oknach,

— ustawienie monitora z dala od okien (minimum 100 cm) oraz ustawienie powierzchni ekranu
prostopadle do okna,

— zastosowanie przestawnych $cianek dziatowych.

Nalezy eliminowa¢ wystepowanie odblaskow od obiektow o duzej jasnosci!

Mozna to uzyskaé przez: prawidlowe usytuowanie monitora, zastosowanie odpowiednio dobranych
opraw o$wietleniowych, odseparowanie poszczegdlnych stanowisk pracy oraz usunigcie jaskrawych
elementow z pola widzenia operatora i zza jego plecow.

3. Mikroklimat na stanowisku pracy i inne czynniki Srodowiska pracy

Wiasciwy mikroklimat na stanowisku pracy jest waznym czynnikiem wplywajacym na zdrowie
pracownika, jego samopoczucie oraz wydajno$¢ pracy. Na pojecie mikroklimatu sktadaja si¢ nastgpujace
elementy: temperatura, wilgotno$¢ wzgledna powietrza i predkos¢ przeptywu powietrza.

Temperatura i wilgotnos¢

Warunki klimatyczne panujace na stanowisku pracy maja bezposredni wptyw na dobre samopoczucie
pracownikow oraz wydajnos¢ pracy.
Zalecany zakres temperatury powietrza wynosi odpowiednio:

— zima: 2024 °C
— latem: 23+26 °C

Dopuszczalne wartosci wilgotnosci wzglednej temperatury z zakresu 20+26°C powinny by¢ nie mniejsze
niz 40%, odpowiednio:

—20°C - 60+80%
~22°9C - 50+70%
—24°C - 45+65%
— 26 °C - 40+60%

W takich warunkach $rodowiska, tzn. w temperaturze powietrza 20+26 °C oraz wilgotnosci wzglednej
powietrza z przedziatu 45+65%, zredukowane jest wystepowanie suchosci oczu.



Wymiana powietrza

Dla lokali biurowych zaleca si¢ 0,5-krotng wymiang¢ powietrza na godzing. Wymiang t¢, mozna uzyskac
przez zastosowanie wentylacji naturalnej lub mechanicznej albo tacznie jednej i drugie;.

W pomieszczeniach zagrozonych wydzielaniem si¢ lub przenikaniem z zewnatrz substancji
szkodliwych, w ilosci niebezpiecznej dla zdrowia, lub substancji palnych, mogacych tworzy¢ z
powietrzem mieszaniny wybuchowe, nalezy stosowa¢ awaryjna wentylacje wyciagowq
zapewniajaca bezpieczenstwo uzytkowania tych pomieszczen.

Wentylacja awaryjna powinna zapewnia¢ wymian¢ powietrza dostosowang do potrzeb, jednak nie
mniejszg niz 10-krotng w ciggu godziny.

Predkos$¢ przeplywu powietrza

Predkos¢ przeptywu powietrza jest trzecim zasadniczym parametrem mikroklimatu. Optymalna predkos¢
przeptywu powietrza przy pracy biurowej nie powinna by¢ wigksza niz 0,15 m/s. Predko$¢ ta, nie
wywoluje wrazenia ,,przeciggu". Ruch powietrza 0,2 m/s jest odczuwalny przez wigkszo$¢ pracownikdéw
wykonujacych lekka prace w pozycji siedzacej jak nieprzyjemny przeciag.

4. Klimatyzacja

Klimatyzacja ma za zadanie utrzymanie nalezytej czysto$ci powietrza, jego temperatury i wilgotnos$ci w
pomieszczeniach zamknigtych za pomoca odpowiednich urzadzen. Powietrze w pomieszczeniu moze by¢
chtodzone Iub ogrzewane w zaleznosci od funkcji nastawionej na sterowniku urzadzenia
klimatyzacyjnego.

Klimatyzacja poprawia réwniez mikroklimat w klimatyzowanym pomieszczeniu, tak wiec polepsza
komfort pracy.

Klimatyzacja reguluje:

* czysto$¢ powietrza poprzez jego filtracje,

* temperature powietrza w okresie letnim 1 zimowym,

* pole predkos$ci powietrza,

» wilgotnos¢ wzgledng powietrza.

5. Pole elektromagnetyczne

Nalezy unika¢ sytuacji, w ktorych stanowiska komputerowe sg ustawione jedno za drugim w taki sposob,
ze operator ma za plecami inny monitor. Jesli jest to konieczne, nalezy zachowac odleglo$¢ przynajmnie;j
80 cm od monitora ustawionego za plecami pracownika.

Uzytkowanie atestowanego monitora oraz odleglo$¢ obserwacji 40-75 cm s3a najprostszymi sposobami
zmniejszenia narazenia na oddziatywanie pol elektromagnetycznych.

Dla nowoczesnych atestowanych monitorow emisja pola elektromagnetycznego jest przy najmniej 100
razy nizsza niz od warto$ci uznawanej za niebezpieczna.

6. Pola elektrostatyczne

Zrédtem pola elektrostatycznego monitora jest glownie potencjat powierzchni ekranu.
Zmniejszenie pola elektrostatycznego mozna uzyskac przez:

— utrzymywanie w pomieszczeniu wilgotnosci wzglednej wigkszej niz 40%,
— krotkookresowe stosowanie sztucznej jonizacji powietrza,
— stosowanie monitorow LR lub z atestem,



— czyszczenie co kilka dni ekranu monitora preparatem antystatycznym.

W pomieszczeniach nalezy stosowac¢ wyktadziny antyelektrostatyczne oraz odziez z tkanin naturalnych, a
nie sztucznych. Zmniejsza to mozliwo$¢ elektryzowania si¢ wyposazenia stanowiska komputerowego.

6. Halas
W pomieszczeniach ze stanowiskami komputerowymi spotykamy:

— hatas pochodzacy z zewnatrz (np. ruch uliczny, praca maszyn w hali);

— hatas wytwarzany w pomieszczeniu przez wyposazenie stanowisk komputerowych (np. pracg drukarek,
szum wentylatoréw).

Nalezy dazy¢ do obnizenia poziomu natezenia dzwigku na stanowisku komputerowym do 40dB.

Mozna to uzyskac przez np.:

— umieszczenie obudowy komputera pod stotem,

— umieszczenie urzadzen hatasliwych w osobnym pomieszczeniu,

— zastosowanie $cianek dzialowych stanowiacych jednocze$nie ekrany akustyczne,
— zastosowanie okien thumigcych hatasy z zewnatrz.

I1. Elementy stanowiska roboczego majgcych wplyw na bezpieczenstwo i higiene¢ pracy (np. pozycja
pracy, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty)
Przygotowanie stanowiska do wykonywania pracy

Uwagal!

Wiasciwe dostosowanie stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb operatora wyklucza czesto
stosowang praktyke dostosowywania si¢ operatora do stanowiska.

1. Biurko pracownicze (stol roboczy, blat) powinno:

a) umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow wyposazenia stanowiska pracy, w tym zr6znicowang
wysokos$¢ ustawienia monitora i1 klawiatury (z platformg obnizana pod monitor i bez szuflady pod
klawiaturg);

b) by¢ wyposazone w regulacje wysokosci w zakresie 64-84 cm, aby zapewni¢ naturalne polozenie

ragk przy obstudze klawiatury (z zachowaniem co najmniej kata prostego migdzy ramieniem i
przedramieniem) oraz odpowiednig 1lo$¢ przestrzeni do umieszczenia noég pod blatem stotu;

C) zapewnia¢ ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, w
zasiegu jego rak, bez koniecznos$ci przyjmowania wymuszonych pozycji;

d) by¢ matowe i jasne bez ostrych krawedzi.



2. Krzeslo powinno posiada¢:

a) dostateczng stabilnos$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowg z koétkami
jezdnymi;

b) wymiary oparcia i siedziska, zapewniajagce wygodng pozycje¢ ciata i swobode ruchow;

¢) regulacje wysokosci siedziska w zakresie 40-50 cm, liczac od podtogi;

d) regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu;
e) wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego konczyn dolnych;

f) mozliwo$¢ obrotu woko6t osi pionowej o 360°;

g) podlokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne i proste w
obstludze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywac w pozycji siedzace;.

Podczas siedzenia bardzo wazne s przede wszystkim poprawna pozycja ciala i jej czeste zmiany. Nalezy
wigc:

a) siedzie¢, zachowujac naturalne krzywizny krggostupa, nie garbiac sig;

b) podpieraé plecy, zwlaszcza w okolicy ledzwiowej, a przedramiona opieraé;

c¢) unika¢ skretu tutowia (tzn. elementy stanowiska pracy powinny by¢ ustawione

d) na wprost pracownika);

e) w celu uniknigcia skretu tutowia obraca¢ cale cialo, nie tylko tutdéw, zachowujac wyprostowany
kregostup;

f) monitor komputera ustawic¢ tak, aby jego gorna krawedZ znajdowala si¢

g) na wysokosci oczu lub nizej (cz¢s$¢ szyjna kregostupa w poprawnej pozycji);

h) tak dobra¢ wysoko$¢ siedziska, aby jego krawedz nie powodowata ucisku

1) w strefie podkolanowej; stopy nie moga znajdowac si¢ pod siedziskiem;

j) tak ustawi¢ wysoko$¢ siedziska, aby kat w stawie kolanowym byt wigkszy niz 90°;

k) korzysta¢ z podnozka, umozliwiajgcego wyzsze podparcie stop;

1) co godzing przerwac prace lub znalez¢ zajgcie o innym charakterze (zwigzane ze zmiang pozycji czy
chodzeniem).

2. Monitor
Przekatna monitora ekranu:
—min. 15 cali (36 cm) do pracy z tekstem lub z arkuszem kalkulacyjnym
—min. 17 cali (40 cm) do pracy z grafika i przy sktadzie wydawnictw
—min. 19 cali (48 cm) do pracy projektowej (CAD).
Zasada ogodlna: im bardziej szczegdtowa jest informacja podawana na ekranie, tym wigkszy powinien by¢

ekran monitora.
Regulacje 1 jakos$¢ obrazu:



* regulacja kata pochylenia monitora

Regulacje kata 1 pochylenia powinny odbywac si¢ bez duzego wysitku. Ustawienia monitora powinny
umozliwia¢ co najmniej 20° do tytu i 5° w przod oraz obrot wokodt whasnej osi co najmniej o 120° po 60°
w obu kierunkach.

« elementy regulacyjne obrazu

Elementy regulacyjne obrazu powinny znajdowac si¢ z przodu monitora i powinny by¢ wyraznie opisane.

* tlo ekranu

Przy pracy na ekranie powinien by¢ wykorzystywany obraz pozytywowy: ciemne znaki na jasnym tle
(tak jak na papierze). Przy pracach innych niz obrobka tekstu, znaki mogg by¢ w innym kolorze.

* kontrast i jaskrawos¢ obrazu

Kontrast nalezy ustawi¢ tak, aby biale obiekty uzyskaly na ekranie biaty kolor, a jaskrawo$¢ tak, aby
uzyska¢ czarng (nie szarg) barwe znakow.

Monitor powinien posiada¢ na tylnej Sciance ponizszy znak.

Znak ten stwierdza, ze wytworca monitora zadeklarowat, ze produkt spelnia wymagania bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia obowigzujace w krajach Unii Europejskie;.

Przy zastosowaniu atestowanego sprzetu wplyw monitora na zdrowie pracownika jest pomijalny, o ile
zachowane sg zalecenia dotyczace odleglo$ci przebywania uzytkownika od monitora.

Ustawienie monitora na stole:
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Rys. 1. Prawidiowa pooryoja prey procy

* gbrna krawegdz monitora powinna si¢ znajdowac¢ na wysokosci oczu siedzacego uzytkownika lub lekko
ponizej. Przy zbyt wysoko umieszczonym monitorze jest dluzsza droga wzroku pomigdzy dokumentem,
ekranem 1 klawiaturg, czego efektem jest wigkszy wysitek oraz bdle szyi bedace skutkiem nienaturalnego
ulozenia glowy. Zalecany zakres kata obserwacji ekranu monitora wynosi 20° - 50° w dot

* odlegtos¢ oko-ekran powinna wynosi¢ 40-75 cm
* Jest to tzw. odleglo$¢ dobrego widzenia, zapewniajaca efektywna prace przy minimum wysitku dla

wzroku. Odlegtos¢ obserwacji ekranu mniejsza niz. 40 cm jest ze wzgledow zdrowotnych zdecydowanie
niewlasciwa; wystepuje ona najczesciej jako skutek dobrania zbyt matej wielkosci czcionki i innych



znakow na ekranie. Nieprawidlowa odleglos¢ oko-monitor powoduje przyjecie nienaturalnej pozycji ciata
1w efekcie bole karku, plecow i1 glowy.

Ustawienie monitora w pomieszczeniu

Monitor powinien by¢ tak ustawiony, aby powierzchnia ekranu byta mozliwie prostopadle do okna.
Monitora nie nalezy nigdy ustawia¢ na tle okna (nawet jezeli ma ono zaluzje), gdyz niewielka nawet ilos¢
padajacego na wprost $wiatla dziennego zmniejsza bardzo wyrazisto$¢ obrazu na ekranie, a uzytkownik
mimowolnie mruzy oczy, co wydatnie zwigksza zmeczenie wzroku.

Dopuszcza si¢ takie ustawienie monitora, aby okno bylo za plecami uzytkownika, pod warunkiem ze na
ekranie nie beda widoczne odbicia i ol$nienia. Odblaski z okien mozna wyeliminowa¢ albo przez
odpowiednie ustawienie kata pochylenia monitora albo tez przez zastosowanie zaluzji oraz dodatkowo
zaston (przydatnych zwtaszcza gdy okno musi by¢ zwykle otwarte by wietrzy¢ pomieszczenie).

Monitor powinien by¢ tak ustawiony, aby nie wystepowaty takze odbicia od opraw oswietleniowych z
sufitu. Odbicia zwykle wystepuja w mniejszym stopniu, jezeli monitor jest tak ustawiony, aby
powierzchnia ekranu byta rownolegta do linii ciggdéw opraw sufitowych, a monitor znajdowat si¢
pomigdzy rzedami opraw.

Catkowite wyeliminowanie odbi¢ 1 ol$nien w niektorych sytuacjach jest niemozliwe.

Wtedy nalezy tak ustawi¢ monitor by wyeliminowaé odbicia i ol$nienia najbardziej ucigzliwe.

3. Klawiatura

Powinna:

a) stanowi¢ oddzielny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy;

b) umozliwiaé przyjecie pozycji, ktora nie powoduje zmeczenia migsni rak;

C) posiada¢ mozliwos¢ regulacji kata nachylenia 0-15° i odpowiednig wysokos¢;

d) powinna by¢ matowa, a znaki powinny by¢ kontrastowe i czytelne;

e) by¢ ustawiona w odleglo$ci min. 10 cm od krawedzi blatu;

f) by¢ ustawiona na blacie stolu roboczego — szuflada pod klawiature NIE jest rozwiazaniem
ergonomicznym!

4. Mysz

* Mysz powinna mie¢ owalny ksztalt i dobrze leze¢ w dloni.

* Mysz powinna suwac si¢ po podktadce.

* Kabel przylacza myszy powinien zapewnia¢ swobodng prace.

» Nadgarstek uzytkownika powinien swobodnie spoczywac¢ na powierzchni stotu.

* Szybko$¢ pracy myszy powinna by¢ dobrana do wymagan programu.

» Ustawienia myszy powinny zapewnia¢ prac¢ dla obstugi lewo lub praworgczne;.

* Rolki 1 kulka wewnatrz myszy powinny by¢ czyszczone raz w miesigcu, co zapewnia gladki ruch
kursora po ekranie.

5. Wyposazenie dodatkowe i pomocnicze
6.1. Drukarki

* Rodzaj zastosowanej drukarki powinien zapewnia¢ wystarczajacg jakos¢ wydruku przy niskim
poziomie hatasu i emisji substancji szkodliwych.

* Drukarka powinna posiada¢ deklaracje zgodnosci CE.

* Przyciski sterujace drukarki powinny si¢ znajdowac z przodu lub z géry obudowy.

* L adowanie papieru powinno odbywac si¢ z przodu lub z gory drukarki.

* Wymiana tonera lub atramentu powinna by¢ tatwa, a na obudowie drukarki powinien si¢ znajdowac
rysunek instruktazowy jak to zrobi¢.



* Drukarka powinna znajdowac si¢ na osobnym stole, a drukarka sieciowa w oddzielnym, dobrze
wietrzonym pomieszczeniu.

6.2. Kserokopiarki

Kserokopiarka jak wigkszo$¢ urzadzen elektrycznych wytwarza niewielkie pole elekromagnetyczne,
mogace wpltywac¢ na funkcjonowanie czulych urzadzen elektronicznych. Z tych samych powodow
kserokopiarki nie powinny sta¢ zbyt blisko (minimum wolnej przestrzeni w takich przypadkach to 50 cm)
komputeréw 1 innych urzadzen elektronicznych, takich jak radioodbiorniki, urzgdzenia pomiarowe itp.
Otwory wentylacyjne kserokopiarki nie moga by¢ zastonigte, na przyktad przez zbyt bliskie dosunigcie
do $ciany lub mebla biurowego (minimum wolnej przestrzeni w takich przypadkach to 10 cm).

W razie zakleszczenia si¢ papieru nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg jego uwalniania, tzn. najpierw
wylaczy¢ kserokopiarke spod napiecia, a dopiero potem zaglada¢ do wnetrza i usuwac zaciety papier.
Jezeli kserokopiarka nie bedzie eksploatowana przez diuzszy czas, trzeba odlgczy¢ ja od zrodia pradu i
nakry¢ pokrowcem.

W razie zauwazenia nietypowych odgloséw lub objawdéw pracy kserokopiarki nalezy przerwaé prace
urzadzenia i zgtosi¢ ten fakt do serwisu.

6.3. Skaner
 Skaner, umozliwiajacy przenoszenie do komputera informacji z dokumentéw papierowych, stanowi

coraz popularniejsze wyposazenie stanowisk biurowych.
* Skaner powinien by¢ umieszczony na osobnym stoliku, podobnie jak drukarka, lub z boku stanowiska

racy.
E) Ur¥1ieszczenie skanera powinno umozliwia¢ wkladanie 1 wyjmowanie skanowanych dokumentéw z
fotela.
Jesli nie wiesz jak to zrobi¢, popro$ o pomoc administratora Twojego systemu.
6.4. Uchwyt na dokumenty i inne elementy wyposazenia
W celu zwigkszenia wygody pracy z komputerem zaleca si¢ stosowa¢ dodatkowe pomoce takie jak:

1) podstawki lub uchwyty do przytrzymywania dokumentow:

— uchwyt do dokumentoéw powinien by¢ tak umieszczony, aby odlegtosci oko-ekran i oko-dokument byty
mniej wigcej rowne,

—uchwyt na dokument powinien znajdowac si¢ przed pracownikiem w pozycji minimalizujacej ucigzliwe
ruchy glowy i oczu,

— wysiegniki z p6tka do postawienia monitora lub telefonu, co zwigksza ilo§¢ miejsca dostepnego na
stole,

— segregatory i pojemniki na dokumenty oraz drobiazgi biurowe,
— podpdrki pod nadgarstki;

2) na zyczenie pracownika nalezy stanowisko pracy wyposazy¢ w podnozek:
— o kacie pochylenia w zakresie 0-150,

— wysokos$ci dopasowanej do cech antropometrycznych pracownika,



— powierzchnia podndzka nie powinna by¢ sliska, a sam podnodzek nie powinien przesuwac si¢ po
podtodze podczas uzywania;

3) kable, przedtuzacze i listwy zasilajace:

— nie mogg znajdowac si¢ w przejsciach,
— powinny by¢ utozone pod meblami (lub najlepiej w specjalnych rynienkach) w taki sposob, aby nie
utrudniaty pracy ani przechodzenia pomigdzy stanowiskami pracy.

Przewody utozone luzno na podtodze i w przejSciach nie tylko stanowig ryzyko potknigcia dla
przechodzacych osdb, ale i zwigkszaja ryzyko roztaczenia si¢ sprzgtu podczas pracy.

4) zasilanie komputera:

— komputer, monitor i drukarka powinny by¢ zasilane przez listwe¢ lub skrzynke bezpiecznikow z
wylacznikiem gtownym,
— zasilanie sprzg¢tu komputerowego moze odbywac si¢ tylko z gniazdek z kotkiem uziemiajgcym.

I11. Przebiegu proceséw pracy na stanowisku w nawigzaniu do procesu produkcyjnego w komorce
organizacyjnej i calym zakladzie pracy

Do pracy przy elektronicznych monitorach moga by¢ dopuszczone osoby posiadajace orzeczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania takiej pracy, kobiety w cigzy nie moga pracowac
przy obstudze monitora dluzej niz 4 godz. na dobg.

Mozliwe czynnoS$ci do wykonania na stanowisku pracy

Badanie (danych oraz rezultatow), dokonywanie przegladu, dostarczanie danych, drukowanie,
edytowanie tekstow, eksportowanie i importowanie (plikow oraz obiektow), formatowanie, instalowanie
(programow), konfigurowanie (sprzetu), kontrolowanie, manipulowanie, naciskanie klawiszy,
nadzorowanie, obserwowanie, ocenianie, odpowiadanie, podejmowanie decyzji, porownywanie (danych
rezultatow), programowanie, przegladanie, przestrzeganie (instrukcji 1 procedur), przesylanie i
potwierdzanie wiadomosci oraz tekstow, przetwarzanie, sprawdzanie, usuwanie, wprowadzanie (papieru),
wprowadzenie i szacowanie danych, wybieranie (parametrow oraz trybow itp.), wydawanie polecen,
wymienianie (danych), zestawianie, znajdowanie informacji w Internecie.

IV. Oméwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywana praca i sposobow ochrony przed
zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii

1. Czynniki moggce powodowa¢ wypadki

a) Drabiny, schody, krzesta nieprawidtowo uzywane — mozliwos¢ urazéw w wyniku upadku.
b) Sliskie, polerowane, pastowane podtogi, pozostawione otwarte szuflady, luzne przewody telefoniczne -
mozliwos¢ urazéw w wyniku poslizgniecia, potkniecia 1 upadku.

Sposoby ochrony:

» zachowanie ostroznosci,

* porzadek w obrebie stanowiska pracy,

* o$wietlenie miejsc niebezpiecznych,

* oznakowanie miejsc niebezpiecznych znakami i barwami bezpieczenstwa,

 zabezpieczenie zlaczy miedzy wykladzinami przed mozliwoscia odklejenia si¢, sprawnos$¢ 1 catosé
wyktadzin podlogowych,



* bezpieczne umocowanie powierzchni wytozonych ptytkami ceramicznymi,

» zabezpieczenie przewodow zasilajacych utozonych w poprzek ciggéw komunikacyjnych przed
mozliwos$cig zaczepienia o nie,

* oznakowanie i opisanie znakami bezpieczenstwa schodow w ciagach komunikacyjnych,

* przestrzeganie zasady, ze krawedzie schodow nie moga by¢ wyszczerbione 1 okute metalowym
katownikiem. wszelkie wzmocnienia powinny by¢ przymocowane w sposob trwaty, nie powinny
wystawac lub ,,obruszac", a progi 1 uskoki powierzchni powinny by¢ odpowiednio oznakowane.

* usytuowanie sprzetu w sposob umozliwiajacy uniknigcie ukladania przewodow w poprzek drog
komunikacyjnych, uzycie ochron do bezpiecznego przymocowania przewodow do powierzchni,
ograniczenie dostepu w celu unikni¢cia kontaktu,

* zabezpieczenie uskokow powierzchni - poprawa o$wietlenia, widoczne podesty lub stopnie,

* pochytosci - poprawa widocznos$ci, wyposazenie w porecze, oznaczenia ostrzegawcze,

* wybor odpowiedniego obuwia, zwtaszcza na odpowiednich podeszwach.

2. Uderzenie przez spadajgce przedmioty - mozliwos$¢ urazéw
Sposoby ochrony:

* przestrzeganie zasad wlasciwego sktadowania materiatow (segregatory, materialy biurowe, urzadzenia,
opakowania - tylko na potkach, nigdy na wierzchu szaf, regatow),

* rozmieszczanie na potkach i regatach przedmiotow wg zasady — najci¢zsze najnizej,

* wykonywanie czynnosci si¢gania po przedmioty rozmieszczone na regatach lub szafach (teczki,
segregatory) z drabiny lub specjalnego podestu,

* zachowanie ostroznosci.

3. Prad elektryczny - mozliwo$¢ porazenia w przypadku wadliwie dzialajacego sprzetu
elektrycznego

Sposoby ochrony:

* codzienny przeglad urzadzenia przed jego uzyciem,

 systematyczne przeglady i ocena sprawno$ci wylacznikow urzadzenia oraz dobry stan techniczny
przewodow zasilajacych, prowadzenie ich w ostonach (korytka, rury),

» whasciwe podtaczenie urzadzen zasilanych energia elektryczna, (unikanie prowizorycznych podiaczen),
» sprawdzanie zatozenie odpowiednich bezpiecznikéw (np. czy nie zamontowano kawatka drutu albo
gwozdzia) albo, czy poszczegdlne przewody wewngtrzne, w tym przewodd uziemiajacy, sg podlaczone
odpowiednio,

» wykonywanie napraw tylko przez uprawnionego pracownika (elektryka),

* natychmiastowe wylaczenie zasilania w przypadku stwierdzenia niesprawnos$ci urzadzenia,

* nie wlaczanie urzadzenia w przypadku stwierdzenia niesprawnosci przewoddéw zasilajacych lub
wtyczek,

» sprawna ochrona przeciwporazeniowa urzadzenia i instalacji elektrycznej urzadzenia i jej terminowe
badanie,

* stosowanie elektrycznych przedtuzaczy tylko w sytuacjach niezbednej koniecznosci i o odpowiednich
parametrach technicznych.

4. Uszkodzone elektryczne urzadzenia biurowe, palenie papierosow — mozliwos¢ poparzen w
wyniku pozaru (zagrozenie wzrasta w obecnosSci duzej ilosci papieru)
Sposoby ochrony:

* prawidtowe okreslenie, realizowanie 1 egzekwowanie obowigzkoéw w zakresie zapobiegania pozarom na
stanowisku pracy,

* zapewnienie wyposazenia pomieszczen pracy w odpowiednig ilo$¢ podrecznego (sprawnego i
legalizowanego) sprzgtu gasniczego oraz oznakowanie miejsc rozmieszczenia sprzetu gasniczego,



* znajomos¢ postgpowania na wypadek pozaru i ewakuacji,

* umiejetnos¢ postugiwania si¢ sprzetem gasniczym,

* postepowanie zgodnie z obowigzujaca w budynku "Instrukcja postepowania na wypadek pozaru",

* wyznaczenie i urzadzenie zgodnie z przepisami miejsc do palenia tytoniu i nadzor nad przestrzeganiem
zasad palenia tytoniu przez pracownikow,

* przestrzeganie zakazu uzywania otwartego ognia i pozostawiania bez nadzoru urzadzen do
podgrzewania.

4. Czynniki fizyczne

Hatas emitowany przez sprzet biurowy, rozmowy, telefon itp. w pomieszczeniach o ztych warunkach
akustycznych - mozliwos$¢ uszkodzenia stuchu

Sposoby ochrony:

* projektowanie miejsc pracy i rozmieszczanie stanowisk pracy w sposob umozliwiajacy izolacje od
zrddel halasu oraz ograniczajacych jednoczesne oddziatywanie wielu zrddel na pracownika,

* umieszczenie obudowy komputera pod stotem,

 umieszczenie urzadzen hatagliwych w osobnym pomieszczeniu,

« zastosowanie §cianek dziatlowych stanowigcych jednoczesnie ekrany akustyczne,

* stosowanie okien thumigcych hatasy z zewnatrz.

5. Czynniki chemiczne i pyly

a) Ozon, tlenki azotu emitowane przez sprzet biurowy np. kopiarki, drukarki — mozliwos¢ zatrucia.

b) Pyt papieru, $rodki do czyszczenia, kleje, rozpuszczalniki, dym papierosowy lub zanieczyszczenia
powietrza wynikajace z wadliwego systemu wentylacji — mozliwo$¢ chorob uktadu oddechowego i
uczulen.

Sposoby ochrony:

* zapewnienie skutecznej wentylacji,

* wietrzenie pomieszczen,

* przeglady klimatyzacji, czyszczenie przewododw wentylacyjnych,

* umieszczanie kserokopiarek w miar¢ mozliwosci w oddzielnych pomieszczeniach,
* Zzapewnienie pracy w pomieszczeniach spetniajagcych wymagania przestrzenne.

6. Czynniki biologiczne
Mikroorganizmy chorobotworcze, zakazeniu ktorym sprzyja kontakt z go§émi 1 wspotpracownikami,
szczegbOlnie w pomieszczeniach, w ktorych znajduje sie¢ duzo osob, a ktore nie maja dostateczne;j
wentylacji - mozliwos¢ chorob zakaznych.
Sposoby ochrony:
* higiena osobista,

* zapewnienie skutecznej wentylacji,
* dbanie o czysto$¢ i przadek.



7. Czynniki ergonomiczne, psychospoleczne i zwigzane z organizacjg pracy

1) Szerokie zastosowanie komputerow (monitorow ekranowych) — mozliwos$¢ dolegliwosci bolowych
wynikajacych z przecigzenia uktadu mig$niowo-szkieletowego, nadmiernego obcigzenia wzroku,
probleméw psychospolecznych zwigzanych z adaptacja do technologii opartych na technice
komputeroweyj.

2) Wielogodzinna intensywna praca wzrokowa, (niewtasciwy kat obserwacji, zte o§wietlenie, odblaski na
ekranie, migotanie ekranu, t¢tnienie znakoéw, niewlaSciwe ustawienie kontrastu) — mozliwosé
przecigzenie narzadu wzroku.

Subiektywne objawy zmeczenia wzroku zwigzane z pracg z komputerem:

» wzrokowe: zamazane lub podwdjne widzenie, problemy z prawidtowym ogniskowaniem obrazu;

* oczne: sucho$¢, swedzenie, pieczenie, zaczerwienie, zmeczenie oczu, (szczegdlnie ucigzliwe dla osoéb
noszacych soczewki kontaktowe);

« uktadowe: bole i zawroty gtowy, zaburzenia zotadkowe, bole migsniowo-kostne;

* wykonywanie czynno$ci powtarzalnych (poslugiwanie si¢ klawiaturg, myszka) — mozliwos¢
wystapienia dolegliwosci bolowych wynikajacych z przecigzenia uktadu migsniowo-szkieletowego;

* nieprawidlowa pozycja ciala w czasie pracy wynikajaca m.in. z zastosowania nieergonomicznego
siedziska, za wysoko umieszczonego monitora, braku oparcia dla nadgarstkow, przedramion, stop -
mozliwo$¢ wystapienia dolegliwos$ci karku, ramion oraz okolicy ledZwiowo krzyzowej kregostupa;

3) Dlugotrwate przebywanie w pozycji siedzacej, w tym praca przy komputerze, typowe dla srodowiska
biurowego - mozliwos¢ dolegliwosci bolowych wynikajacych z przecigzenia uktadu migéniowo-
szkieletowego, nadmiernego obcigzenia wzroku

4) Stres psychologiczny

Ucigzliwosci zwigzane z praca przy stanowisku komputerowym nie tkwig wytacznie w uwarunkowaniach
fizycznych i fizjologicznych pracy, ale réwniez w sposobie organizowania pracy. Dotyczy to, zwlaszcza
zakresu odpowiedzialno$ci 1 uprawnien, jakie przyznaje si¢ pracownikowi, stosunki miedzy ludzmi oraz
zmian w sposobach komunikowania si¢ w skomputeryzowanym $rodowisku pracy.

PRZECIWDZIALANIE TYPOWYM UCIAZLIWOSCIOM

| Typowe objawy H Mozliwe przyczyny H Zalecane dzialania korekcyjne

‘za wysoki stot Hzastosowaé stot o wysokosci 70-72 cm

nieprawidlowa pozycja (garbienie si¢) |[powigkszy¢ wielko$¢ czcionki na ekranie,
na skutek ztej widocznos$ci szczegotow ||przysungé monitor blizej lub zastosowac wigkszy
na ekranie monitor o zmniejszonej rozdzielczosci

bole szyi,

karku i barkow  |nieprawidlowo wyregulowane siedzisko wyregulowaé wysoko$¢ siedziska i kat pochylenia

oparcia

‘nieprawid}owo dobrane siedzisko Hzastosowaé fotel z wyzszym oparciem

monitor ustawiony na ukos od

) ) ustawi¢ monitor na wprost uzytkownika
uzytkownika p zyt

|za wysoko ustawione siedzisko |lobnizy¢ wysokos¢ siedziska

nieodpowiednie wyprofilowanie

krawedzi siedziska wymieni¢ typ fotela, zastosowaé podndzek

cierpnigcie nog

przesung¢ klawiaturg bardziej do przodu, aby
nadgarstki opieraty si¢ na powierzchni stotu,
zastosowac fotel z podiokietnikami

klawiatura za blisko uzytkownika, brak

bole nadgarstka i podparcia nadgarstka

rzedramion - o P
P \klawmtura za wysoko Hzastosowac stol o wysokosci 70-72 cm

podtokietniki o nieodpowiednim

. zastosowac podtokietniki o innym ksztalcie
ksztatcie




zbyt silne o$wietlenie w pomieszczeniu

zmniejszy¢ oswietlenie dzienne lub gorne,
zastosowac o$wietlenie miejscowe nastawng lampa
na stole

zbyt maty kontrast obrazu na monitorze

poprawi¢ ustawienia kontrastu i jasnosci obrazu na
monitorze, ew. zastosowac filtr szklany na monitor

niewtasciwego o$wietlenia

boéle oczu - - Y . ; .
. monitor na tle okna lub odblaski od poprawi¢ ustawienie monitora, zastosowa¢ w
Izawienie . . .
okien i lamp oknach zaluzje
tadunki elektrostatyczne powoduj . "y . .
. Aty P I3 regularnie czy$ci¢ ekran monitora i okulary
szybkie osadzanie si¢ kurzu, .
. . uzywane do pracy
pogarszajacego ostro$¢ obrazu
zbyt jaskrawe kolory obrazu (znak-tto) |[zmieni¢ zestaw uzywanych kolorow na ekranie
na ekranie monitora monitora na mniej jaskrawy
. przemeczenie wzroku na skutek wyeliminowa¢ odblaski i nadmiar §wiatta
bole glowy

dziennego, skorygowac¢ oswietlenie stanowiska

podraznienie btony
sluzowej, zmiany
skorne, alergie

wplyw tadunkow elektrostatycznych od
monitora

zastosowac filtr szklany lub zastosowac nisko-
emisyjny atestowany monitor

zbyt mata wilgotno$¢ powietrza w
pomieszczeniu

zastosowa¢ nawilzacz powietrza, by utrzymywac
40-60% wilgotnosci wzglednej

wplyw tadunkow elektrostatycznych,
ozonu lub innych substancji
chemicznych z drukarki, kserokopiarki,
tworzyw

przenies¢ drukarke (kopiarke, inne urzadzenia)
dalej od uzytkownika, czgéciej wietrzy¢
pomieszczenie, usungé sztuczne wyktadziny

8. Czynniki uciazliwe, jakie moga wystapi¢ w czasie wykonywania prac

a) Wysitek fizyczny i psychiczny - obciazenie statyczne i dynamiczne oraz psychiczne.
b) Obcigzenie narzadu wzroku.

c) Hatas urzadzen wentylacyjnych oraz biurowych.
d) Promieniowanie elektromagnetyczne i elektryczno$¢ statyczna.

e) Brak odpowiednich warunkéw powierzchniowo — przestrzennych.

f) Emitowanie ciepta przez naslonecznione miejsce pracy.

g) Niedostateczna wymiana powietrza w pomieszczeniu.
h) Odblaski 1 odbicia §wiatta od powierzchni przedmiotow.

1) Brak przestrzeni do zajecia wygodnej pozycji ciata przy pracy.

j) Brak wymaganej powierzchni do ustawienia urzadzen i sprzetu.

k) Brak mozliwosci regulacji wysokosci blatu biurka lub stotu.

1) Brak mozliwosci regulacji siedziska fotela 1 zajecia wygodnej pozycji przy pracy.

9. Zapoznanie z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku

Przedstawienie karty oceny ryzyka zawodowego.

10. Postepowanie wypadkowe

Za wypadek przy pracy uwaza si¢ nagle zdarzenie, wywotane przyczyng zewnetrzng powodujace uraz lub
$mier¢, ktore nastgpito w zwigzku z praca, tj.:

* podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika zwyklych czynnosci albo polecen
przetozonych;

* podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynno$ci na rzecz pracodawcy, nawet bez
polecenia;

* w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy w drodze miedzy siedzibg zaktadu pracy a
miejscem wykonywania obowigzku wynikajacego ze stosunku pracy.



Wszystkie wymienione wyzej elementy (naglosé, przyczyna zewnetrzna, uraz, zwigzek z pracg)
muszg zaistnie¢ jednoczesnie, aby zdarzenie ktoremu ulegl pracownik, moglo by¢ zakwalifikowane
jako wypadek przy pracy. Brak chocby jednego z tych czynnikéw uniemozliwia uznanie zdarzenia
za wypadek przy pracy.

Na rowni z wypadkiem przy pracy - w zakresie uprawnien do $wiadczen - traktuje si¢ wypadek, ktéremu
pracownik ulegt:

* w czasie trwania podrézy stuzbowej, w innych okoliczno$ciach niz wskazane wyzej, chyba ze wypadek
spowodowany zostal postepowaniem pracownika, ktore nie pozostawato w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych mu zadan,

* podczas szkolenia w zakresie powszechnej samoobrony,

* przy wykonywaniu zadan zleconych przez dziatajace u pracodawcy organizacje zwigzkowe.

Obowiazki pracownika i przelozonego w razie wypadku przy pracy

Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek lub dowiedzial si¢ o nim jest zobowigzany natychmiast
udzieli¢ pomocy poszkodowanemu pracownikowi i zawiadomi¢ o wypadku przetozonego pracownika
poszkodowanego oraz stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik, ktory ulegl wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowiazany
zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swego przelozonego. Jezeli skutki wypadku ujawnily sie w
okresie pozniejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przelozonego niezwlocznie po
ich ujawnieniu.

Przetozony pracownika poszkodowanego w wypadku przy pracy jest obowigzany zabezpieczy¢ miejsce
wypadku i niezwtocznie zawiadomi¢ o wypadku kierownika zaktadu pracy oraz stuzbe bezpieczenstwa i
higieny pracy. Stanowi to podstawe do wszczgcia, $cisle okreslonego przepisami prawa postepowania
powypadkowego, obejmujacego m.in.. powolanie zespolu powypadkowego, ustalenie okolicznos$ci i
przyczyn wypadku, zebrania dowodow, wystluchanie poszkodowanego uzyskanie informacji od
swiadkow wypadku, dokonanie kwalifikacji prawnej zdarzenia, okreslenie wnioskow 1 Srodkow
profilaktycznych, sporzadzenie protokolu powypadkowego.

Po przeprowadzeniu postepowania zespol powypadkowy jest obowigzany zapoznaé pracownika
poszkodowanego z trescia protokolu powypadkowego, przed jego zatwierdzeniem. Zatwierdzony
protokol powypadkowy, pracodawca jest zobowigzany doreczy¢ pracownikowi niezwlocznie,
pouczajac go o sposobie i trybie odwolania.

11. Informacje dodatkowe
1) Zapoznanie z rozmieszczeniem apteczek i instrukcja pierwszej pomocy.
2) Zapoznanie z rozmieszczeniem instrukcji ppoz., podrgcznego sprzetu gasniczego.
3) Omowic¢ droge ewakuacyjng oraz czynnosci w razie pozaru lub awarii.
12. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania
1) Zapoznanie z oprogramowaniem, ktore bedzie wykorzystywane przez pracownika.
2) Zapoznanie z instrukcjg bhp kazdego z obstugiwanych urzadzen.

3) Zapoznanie z najblizszymi wspotpracownikami.

Potwierdzenie odbycia szkolenia — dokonanie wpisu w ,,Karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie
BHP" przez prowadzacego instruktaz i nowozatrudnionego pracownika.



