Zarzadzenie 156/2023

Rektora
Akademii Bialskiej im. Jana Pawla 11
z dnia 17 listopada 2023 roku

w sprawie: bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy wyposazonych
w monitory ekranowe

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem MinisStra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973,
z pdzn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla:

1) wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii dla stanowisk pracy
wyposazonych w monitory ekranowe oraz wymagania dotyczace organizacji pracy na
tych stanowiskach;

2) zasady oceny warunkow pracy z terminami dostosowania stanowisk pracy wyposazonych
w monitory ekranowe do wskazanych wymagan.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) monitorze ekranowym — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenie do wyswietlania informacji
w trybie alfanumerycznym lub graficznym, niezaleznie od metody uzyskiwania obrazu;
2) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ przestrzen pracy wraz z:
a) Wwyposazeniem podstawowym, w tym monitorem ekranowy, klawiaturg, myszg lub
innymi urzadzeniami wejsciowymi, oprogramowaniem z interfejsem dla uzytkownika,
b) krzestem i stotem,
C) opcjonalnym wyposazeniem dodatkowym, w tym stacjg dyskow, drukarkg, skanerem,
uchwytem na dokumenty, podnozkiem;
3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong w Akademii Bialskiej
im. Jana Pawla II, w tym praktykanta i stazyste, uzytkujacag w czasie pracy monitor
ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§3
Zarzadzenia nie stosuje si¢ do:
1) kabin kierowcow oraz kabin sterowniczych maszyn i pojazdow;
2) systemoéw komputerowych na poktadach srodkow transportu;
3) systemow komputerowych przeznaczonych glownie do uzytku publicznego;

4) systemOw przeno$nych nieprzeznaczonych do uzytkowania na danym stanowisku
pracy co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy;

5) kalkulatoréw, kas rejestrujacych i innych urzadzen z matymi ekranami do prezentacji

danych lub wynikéw pomiarow;
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6) maszyn do pisania z wy$wietlaczem ekranowym

§4

1. W Akademii Bialskiej im. Jana Pawta Il obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe realizuje osoba kierujaca
pracownikami.

2. Osoba kierujaca pracownikami wykonujacymi prace na stanowiskach pracy wyposazonych
W monitory ekranowe jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe w taki sposob,
aby spelnialy one minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ergonomii, okreslone w zalgczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;

2) zapewni¢ pracownikom:

a)

b)

taczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku iwykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego

lub

€O najmniej 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obsludze monitora ekranowego,

w przypadku kobiet w cigzy — ograniczenie czasu pracy zwigzanej z obstuga
monitora ekranowego do 8 godzin w ciggu doby oraz co najmniej 10-minutowg
przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdych 50 minutach pracy przy obstudze
monitora ekranowego;

3. Zapewni¢ przeprowadzenie oceny warunkoéw pracy na stanowiskach pracy wyposazonej
w monitory ekranowe pod katem:

4.

1)

2)

3)

organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementow wyposazenia,
W sposob zapewniajacy spetnienie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii,

stanu technicznego elementéw wyposazenia stanowisk pracy, wptywajacych na
bezpieczenstwo i higiene pracy, szczegolnie w zakresie zgodnosci
z wymaganiami okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

warunkow pracy z uwzglgednieniem stosowania wymaganych przerw od pracy z
monitorem ekranowym oraz jej przemiennego laczenia z innymi rodzajami pracy;

Informowac¢ pracownikow o wszelkich aspektach ochrony zdrowia 1 bezpieczenstwa pracy
na stanowiskach pracy, w tym o wynikach przeprowadzonej oceny warunkéw pracy, o
ktorych mowa w pkt 3, oraz o wszelkich dostepnych srodkach bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia. Informacje powinny zosta¢ przekazane pracownikowi przy aktualizacji oceny
warunkow pracy na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe, a nowo
zatrudnionemu pracownikow - podczas instruktazu stanowiskowego.

§5

1. Ocena warunkow pracy, o ktérej mowa w § 4 ust. 2 pkt 3, powinna by¢ przeprowadzona:

1) w terminie do 15 kwietnia 2024 r. — w stosunku do istniejacych stanowisk pracy;
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2) kazdorazowo dla nowo tworzonych miejsc pracy;

3) bezposrednio po kazdej istotnej zmianie organizacji i wyposazenia stanowisk
pracy.
Ocena warunkow pracy na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe
stanowi integralng cze$¢ oceny ryzyka zawodowego i przeprowadza si¢ ja w oparciu
o liste kontrolng zawierajaca wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
stanowigcg zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

W trakcie przebiegu oceny warunkow pracy, a takze w kazdej sytuacji, gdy zajdzie taka
potrzeba, pracownik moze we wilasnym zakresie dokona¢ regulacji i dopasowania
istnicjgcych  elementéw  stanowiska pracy do swoich preferencji, zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami bhp i ergonomii.

Jezeli w wyniku oceny warunkow pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe okaze si¢, ze nie zostaly spetnione minimalne wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii, to osoba kierujaca pracownikami podejmuje dziatania
majace na celu niezwloczne usunigcie stwierdzonych niezgodnosci.

§5
Rektor zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wypeosazonych
w monitory ekranowe okulary lub szkta kontaktowe korygujace wzrok, zgodnie z
zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan przeprowadzonych w ramach badan
profilaktycznych  (wstgpnego, okresowego, kontrolnego), wykazg potrzebg ich
stosowania, a pracownik uzytkuje monitor ekranowy, co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy.
Lekarz medycyny pracy wystawia orzeczenie lekarskie lub zaswiadczenie, w ktorym
zaznacza, ze okulary lub szkta kontaktowe korygujace wzrok sa niezb¢dne do pracy przy
monitorze ekranowym.
Zwrot kosztow zakupu okularow lub szkiel kontaktowych korygujacych wzrok
przystuguje pracownikowi do wysokosci 650 zt brutto (stownie: sze§éset pigédziesiat zt
00/100 groszy). Jezeli kwota na dowodzie zakupu jest nizsza niz ustalona w ust.1 zwrotu
dokonuje si¢ w kwocie wymienionej na dowodzie zakupu.
Zwrot kosztow za zakup szkiet kontaktowych przystuguje pracownikowi 1 raz w roku.

Zwrot kosztow za zakup okularow korygujacych wzrok przystuguje pracownikowi
po kazdorazowym uplywie wazno$ci badan okresowych. Pracownik moze si¢ ubiegac
0 ponowne dofinansowanie do zakupu okularéw korygujacych wzrok, jezeli:

1) w wyniku dodatkowych badan okulistycznych, przeprowadzonych na wniosek
pracownika, w ramach badan okresowych wyznaczony przez lekarza medycyny pracy
sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng lub badan kontrolnych wzroku,
wykaze koniecznos¢ zmiany soczewek okularowych;

2) zwrot kosztow ich zakupu moze nastgpi¢ maksymalnie do kwoty okreslonej W§ 5 ust.
3 nie czg¢sciej niz jeden raz w roku;

W przypadku zgubienia lub zniszczenia okularéow lub szkiel kontaktowych uczelnia nie
ponosi kosztow zwigzanych z ich naprawg lub zakupem nowych;

Pracownik ma prawo uzytkowa¢ okulary korygujace wzrok lub szkla kontaktowe
w dowolnym miejscu i czasie.

Podstawa do wuzyskania refundacji wydatkow poniesionych na zakup okularéw
korygujacych wzrok lub szkiet kontaktowych w wysokosci okreslonej w § 5 jest
dostarczenie przez pracownika nastepujacych dokumentow:

Strona |3



1) wniosku, ktorego wzor stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
potwierdzonego przez bezposredniego przelozonego oraz przez pracownika
stluzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) aktualnego za$wiadczenia lekarskiego, wydanego przez uprawnionego lekarza
medycyny pracy, sprawujacego profilaktyczng opieke lekarska, ktory na
podstawie badan stwierdza konieczno$¢ stosowania okularow korygujacych lub
szkiet kontaktowych podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego albo
konieczno$¢ zmiany soczewek okularowych.

3) oryginalu dokumentu zakupu potwierdzajacego zakup okularéw lub szkiet
kontaktowych wystawionego na pracownika z potwierdzeniem sposobu opftaty
kwoty zakupu przez pracownika.

9. Pracownik, w celu otrzymania refundacji kosztow zwigzanych z zakupem okularow lub
szkiet kontaktowych sktada dokumenty wymienione w ust. 8 do pracownika stuzby bhp.
Po dokonaniu formalnej oceny zlozonych dokumentow przez pracownika stuzby bhp,
whniosek o refundacje kosztow przekazywany jest do kwestury w celu jego realizacji.

10. Wyptata refundacji nastgpuje w ciagu 14 dni od zlozenia wniosku 1 dokumentéw,
0 ktorych mowa w ust. 8. Przyznana kwota jest przekazywana na rachunek bankowy
pracownika lub jest mozliwa do odebrania w kasie uczelni.

11. Prowadzona jest ewidencja wyptaconych refundacji za zakup okularow korygujacych
wzrok lub szkiet kontaktowych, ktorej realizacja powierzona jest pracownikowi stuzby
bhp (zatgcznik nr 2).

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7
Traci moc zarzadzenie rektora nr 14/2023 z dnia 13 lutego 2023 r.

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk

Rektor
Akademii Bialskiej im. Jana Pawla II
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Zalgcznik nr 1
do zarzgdzenia rektora nr 156/2023 z dnia 17 listopada 2024 roku
W sprawie: bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy wyposazonych W monitory ekranowe

(imig i nazwisko) (miejscowosé, dnia)

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
o refundacje kosztéow zakupu okularow korygujacych wzrok

Prosze o refundacje kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok/szkiel kontaktowych®
do pracy przy obstudze monitora ekranowego, zgodnie z postanowieniami zarzadzenia
nr 157/2023 rektora Akademii Bialskiej im. Jana Pawta I z dnia 17 listopada 2023 roku.
Okulary korygujace wzrok/szkla kontaktowe? zostaly zakupione w oparciu o zalecenie
lekarza medycyny pracy w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami.

Do wniosku dotgczam:

1) orzeczenie wydane przez lekarza medycyny pracy stwierdzajace potrzebe stosowania

okularow korygujacych wzrok podczas pracy,

2) fakture dokumentujaca zakup okularoéw.

1. Opinia bezposredniego przelozonego

Potwierdzam, ze Pani/Pan® ...........oou oo
jest zatrudniona/zatrudniony* na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy
I uzytkuje go co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

(data, podpis i pieczegé kierownika jednostki organizacyjney)
2. Opinia pracownika Stluzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Na podstawie dostarczonych dokumentéw wnoszg¢ o refundacj¢ kosztow zakupu

okularow/szkiet w wysoko$ci ................... 7k
(SHOWIII . ..t s 7).

(data, podpis i piecze¢ pracownika Stuzby BHP

! Niepotrzebne skresli¢
2 jw
3jw
4w
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5. Zatwierdzenie do wyplaty:

Zatwierdzono kwote refundacji kosztoéw zakupu okularéw korygujacych wzrok/szkiet
kontaktowych?®

Kwota do wyptaty wynosi: ................ 7

53 0014 1 < PP z}).
(data i podpis pracownika kwestury) ( podpis osoby zatwierdzajgcej)

Kwituje odbidér kwoty ............. 7

S 0010783 N zh).

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skres/i¢

% Niepotrzebne skreslié
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Zalgcznik nr 2

do zarzgdzenia rektora nr 156/2023 z dnia 17 listopada 2024 roku
W sprawie: bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy wyposazonych W monitory ekranowe

KARTA

rejestru i ewidencji okularow korygujacych wzrok lub szkiel kontaktowych

Lp.

Imig i nazwisko

Data zakupu

Podpis pracownika
Stuzby bhp
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Zalgcznik nr 3

do zarzgdzenia rektora nr 156/2023 z dnia 17 listopada 2024 roku
W sprawie: bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy wyposazonych W monitory ekranowe

Lista kontrolna

oceny warunkoéw pracy

stanowisk WYPOSAZONYCH W MONITORY EKRANOWE

pod wzgledem wymogéw BHP oraz ergonomii.

Stanowisko pracy

Badane zagadnienia

Stwierdzono

Liczba Brak
zbadanych | uchybien Uchybienia

KONSULTACJE

Czy projekt stanowiska pracy zostat uzgodniony w
ramach konsultacji z pracownikami (komisjg bhp),
stuzbg bhp, lekarzem sprawujacym profilaktyczng
opieke zdrowotng nad pracownikami?

Tak — podczas posiedzenia Komisji
BHP z udziatem lekarza sprawujacego
profilaktyczna opieke zdrowotng nad
pracownikami

MONITOR

Czy gorna krawedz monitora znajduje si¢ na wysokosci
oczu pracownika?

Czy monitor zapewnia mozliwo$¢ regulowania
jaskrawosci 1 kontrastu znakow w  zaleznoSci
od warunkoéw o$wietlenia stanowiska pracy?

Czy ustawienie monitora ekranowego wzgledem Zrodet
$wiatla ogranicza ol$nienia i odbicia $wiatta?

Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiajg
pochylenie ekranu?

Czy monitor ekranowy wyswietla znaki czytelnie oraz
wyraznie?

Czy obraz na ekranie monitora jest stabilny,
bez migotania lub innych form niestabilnos$ci?

Czy przy projektowaniu, doborze i modernizacji
oprogramowania a takze przy planowaniu wykonywania
zadan z uzyciem monitora ekranowego pracodawca
uwzglednit dostosowanie oprogramowania do zadah
przewidzianych do wykonania?

KLAWIATURA | MYSZ

Czy wyposazono pracownika w klawiature i mysz?

Czy konstrukcja klawiatury umozliwia uzytkownikowi
przyjecie pozycji, ktora nie powoduje zmeczenia mig$ni
konczyn gornych podczas pracy?
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Czy klawiatura oraz mysz stanowig odrgbne (osobne-
niezalezne) elementy wyposazenia podstawowego
stanowiska pracy?

Czy powierzchnia klawiatury jest matowa a znaki na
klawiszach sg kontrastowe i czytelne?

STOL

Czy pracownik ma zapewniong odpowiednig przestrzen
do umieszczenia nog pod blatem stotu oraz do przyjecia
wygodnej pozycji i mozliwosci jej zmiany podczas
pracy?

Czy konstrukcja stolu zapewnia wystarczajaca
powierzchnig, gwarantujacg fatwe postugiwanie si¢
elementami wyposazenia stanowiska pracy
i wykonywanie czynnosci zwigzanych z praca?

Czy powierzchnia blatu stotu jest matowa?

Czy konstrukcja stolu zapewnia ustawienie elementéw
wyposazenia w odpowiedniej odlegtoéci od pracownika,
bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji ?

Czy konstrukcja stolu umozliwia ergonomiczne
ustawienie elementdOw wyposazenia stanowiska pracy,
w tym zréznicowana wysoko$é ustawienia monitora
ekranowego i klawiatury?

Czy konstrukcja stotu zapewnia ustawienie klawiatury
z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi
stolu, ktora umozliwia podparcie dla rak i przedramion
z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem?

KRZESLO

Czy krzesto posiada regulowane podtokietniki?

Czy krzesto zapewnia mozliwosé obrotu wokot osi
pionowej w pelnym zakresie 360°?

Czy krzestlo zapewnia wyprofilowanie siedziska
i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i ud?

Czy krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy
posiada dostateczng stabilno$¢ przez wyposazenie go w
podstawe co najmniej pigciopodporowa z kotkami
jezdnymi?

Czy krzesto posiada regulacje wysokosci siedziska,
regulacje wysokosci oparcia odcinka ledzwiowego
kregostupa, regulacje kata pochylenia oparcia oraz
odpowiednie wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace
wygodng pozycjg ciata i swobode ruchow?
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UCHWYT NA DOKUMENTY

Czy pracownik zazadal wyposazenia stanowiska pracy
w uchwyt na dokumenty? (prosze wpisa¢ tak lub nie)

Czy na zyczenie pracownika stanowisko pracy zostato
wyposazone w uchwyt na dokumenty?

(prosze wpisa¢ tak /nie lub ,nie dotyczy” - jesli
pracownik nie zwrocit si¢ z prosba o uchwyt na
dokumenty)

Czy uchwyt na dokumenty posiada regulacj¢ ustawienia
wysokosci, pochylenia oraz odlegtosci od pracownika?
(prosze wpisa¢ tak /nie lub ,nie dotyczy” - jesli
pracownik nie zwrocit sie z prosbg o uchwyt na
dokumenty)

PODNOZEK

Czy pracownik zazadal wyposazenia stanowiska w
podnozek?
(prosze wpisa¢ tak lub nie)

Czy na zyczenie pracownika stanowisko pracy zostato
wyposazone w podnozek?

(prosze wpisa¢ tak /nie lub ,nie dotyczy” - jesli
pracownik nie zwrdcit si¢ z prosba o podndzek)

DOSTEP DO STANOWISKA

Czy usytuowanie stanowiska pracy w pomieszczeniu
zapewnia do stanowiska pracy swobodny dostep?

Czy stanowisko pracy zostato tak zaprojektowane, aby
pracownik mial zapewniona dostateczng przestrzen
pracy, pozwalajaca na umieszczenie wszystkich
elementow obstugiwanych recznie w zasiggu konczyn
gornych?

OSWIETLENIE

Czy stanowisko pracy zostalo zorganizowane
z uwzglednieniem ograniczenia ol$nienia
bezposredniego od opraw, okien, przezroczystych lub
przezroczystych  $cian albo jasnych ptaszczyzn
pomieszczenia oraz olsnienie odbiciowe od monitora
ekranowego?

Czy o$wietlenie stanowiska pracy zapewnia komfort
pracy wzrokowej w szczegdlnosci jest dostosowane

do rodzaju wykonywanej pracy?

Czy na stanowisku pracy zastosowano oprawy
oswietlenia miejscowego?

Czy zapewniono, by oprawy o$wietlenia miejscowego
nie powodowaty ol$nienia?
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SYSTEM PRZENOSNY

Czy w przypadku stosowania systemu przenosnego
przeznaczonego do uzytkowania na danym stanowisku
pracy co najmniej przez potowg dobowego wymiaru
Czasu pracy stanowisko pracy wyposazone jest
w stacjonarny monitor ekranowy lub podstawkg
zapewniajacg ustawienie ekranu tak, aby jego gorna
krawedZ znajdowata sig na wysokosci oczu pracownika?

Jesli pracownik nie stosuje systemu przenosnego prosze
wpisac ,,nie dotyczy”

Czy w przypadku stosowania systemu przenosnego
przeznaczonego do uzytkowania na danym stanowisku
pracy co najmniej przez potowg dobowego wymiaru
czasu pracy stanowisko pracy wyposazone jest w oraz
w dodatkowa klawiaturg i mysz?

Jesli pracownik nie stosuje systemu przeno$nego prosze
wpisac ,,nie dotyczy”

DOKUMENTACJA

Czy informowano pracownika o wszystkich aspektach
ochrony zdrowia 1 bezpieczenstwa pracy na
stanowiskach  pracy, w tym o  wynikach
przeprowadzonej oceny warunkéw pracy na
stanowiskach pracy wyposazonych w monitory
ekranowe, oraz wszelkich $rodkach bezpieczenstwa
i ochrony zdrowia?

Czy pracownik ma zapewniong co najmniej S-minutowa
przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego lub taczy
przemiennie prace zwigzang z obsluga monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajacymi
narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach
ciala - przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej
pracy przy obstudze monitora ekranowego ?

Data sporzadzenia oceny

Imig i nazwisko osoby sporzadzajacej oceng
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