Zarzadzenie nr 24/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 8 kwietnia 2020r.
w sprawie wprowadzenia do uzytku Regulaminu pracowni komputerowej w MOPS w Czeladzi

Na podstawie: § 7 Uchwaly Rady Miejskiej Nr V11/126/2015 z dnia 26 marca 2015r. w sprawie nadania statutu
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Czeladzi z p6zn. zm. oraz § 3 Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej wprowadzonego w zycie Zarzgdzeniem nr 10/2020 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 26 lutego 2020r. z pézn. zm.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin pracowni komputerowej w MOPS w Czeladzi, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

§ 2. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia, powierzam Kierownikowi Dziatu ds. Wspierania Rodziny i Asysty
Rodzinne;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatgcznik do Zarzadzenie nr 24/2020

Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 8 kwietnia 2020r.

Regulamin pracowni komputerowej

1. Do pracowni komputerowej wchodzimy tylko pod nadzorem opiekuna.

2. Przed rozpoczeciem pracy na stanowisku, uczestnicy zaje¢ sg zobowigzani do sprawdzenia jego stanu
technicznego i zgtoszenia widocznych usterek prowadzacemu zajecia.

3. Zasobami sprzetowymi i programowymi zarzgdza opiekun pracowni.

4. Ze sprzetu komputerowego korzystamy zgodnie z Instrukcjg bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze dla

uczestnikdw zaje¢ w pracowni komputerowej stanowigca zatgcznik do niniejszego regulaminu

5. Uruchomienie komputera oraz logowanie odbywa sie za zgodg i na polecenie opiekuna.

6. Nie wolno wprowadza¢ jakichkolwiek zmian w ustawieniach zestawéw komputerowych
oraz w zainstalowanym na komputerach oprogramowaniu.

7. Pracujac na komputerze, nie wolno zmienia¢ plikdow innych uzytkownikow.

8. Wiasne nosniki danych (CD, dyski zewnetrzne, pendrive’y, itp.) moga by¢ uzywane tylko za zgodag
opiekuna, po sprawdzeniu programem antywirusowym dostepnym w pracowni.

9. W pracowni komputerowej zabrania sie:

przebywania dzieci i mlodziezy bez nadzoru opiekuna,

przemieszczania sie po pracowni bez wyraznej zgody opiekuna,

podchodzenia do barierki,

wychylania sie przez barierke oraz wchodzenia na nig i przechodzenia przez nia,
przepychania sie i biegania,

zmieniania stanowiska pracy,

wnoszenia odziezy wierzchniej,

wnoszenia napojow w szklankach, filizankach, kubkach itp. (tylko zakrecone butelki),
spozywania positkow i napojéw na stanowisku komputerowym,

dotykania lub odtgczania jakiegokolwiek okablowania,

instalowania oprogramowania przyniesionego z zewnatrz.

10. Po zakohczeniu zaje¢ nalezy uporzadkowaé¢ swoje stanowisko pracy.

11. Uczestnik zaje¢ opuszcza sale za zgodg prowadzacego zajecia.

12. Za wszelkie uszkodzenia sprzetu spowodowane nieprzestrzeganiem regulaminu pracowni komputerowej
odpowiada uczestnik zaje¢ zajmujacy miejsce przy danym stanowisku.

13. Celowe uszkodzenie sprzetu spowoduje obcigzenie kosztami (naprawy lub zakupu nowego sprzetu)
uczestnika zaje¢, a w przypadku oséb nieletnich ich rodzicéw (opiekunow).

14. Uczestnicy zaje¢ zostajg zapoznani z niniejszym regulaminem oraz przepisami dotyczgacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy na pierwszych zajeciach.

15. Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkich korzystajgcych z pracowni.

Dyrektor MOPS



Zatacznik do Regulaminu
Pracowni Komputerowej

INSTRUKCIJA
bezpieczenstwa i higieny pracy
przy komputerze dla uczestnikow zaje¢ w
pracowni komputerowej
WYMOGI OGOLNE
Do pracy na stanowisku z komputerem moze przystgpi¢ osoba:
1. Dorosta lub niepetnoletnia bedaca pod nadzorem opiekuna (prowadzacego zajecia)

Zostata przeszkolona z zakresu bhp i ppoz.
3. Zostata zapoznana z instrukcjg obstugi komputera

N

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEJ PRACY NA STANOWISKU KOMPUTEROWYM
Wyeliminowanie lub zmniejszenie ucigzliwosci pracy z komputerem wymaga zastosowania rezimu warunkéw
pracy. W tym celu nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1. Nalezy ograniczy¢ ryzyko ol$nienia bezposredniego i odbiciowego poprzez:
- odpowiednie ustawienie ekranu monitora wzgledem Zrédet Swiatta
- stosowanie monitoréw z ekranami pokrytymi warstwg antyodbiciowg
- czyszczenie z kurzu powierzchni ekranu przed rozpoczeciem pracy
- instalowanie odpowiednich opraw oswietleniowych,
- instalowanie zaluzji
. Zachowac odlegtosci miedzy monitorami min. 600 mm,
. Zachowac odlegto$¢ miedzy pracownikiem a tytem sgsiedniego monitora min 800 mm,
. Zachowac odlegto$¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosié¢ 400-750 mm,
. Zapewni¢ mozliwosc¢ regulacji kata nachylenia klawiatury w zakresie 0-15°,
. Zachowac odlegtos$é miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu min. 100mm,
. Zapewnic krzesto spetniajgce warunki:
- pieciopodporowa podstawa wyposazona w kotka jezdne i umozliwiajgca obrét wokoét osi pionowej o 360°
- mozliwos$é regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400-500mm
- mozliwos$é regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu
- mechanizmy regulacji wysokosci i pochylenia powinny byc¢ proste w obstudze i umozliwiac regulacje w pozycji
siedzacej
- wyprofilowane siedzisko zapewniajgce odpowiednie podparcie ud
- wyprofilowane oparcie zapewniajgce podparcie kregostupa zgodnie z naturalnym wygieciem kregostupa
- podtokietniki
8. Zapewnic biurko umozliwiajgce regulacje wysokosci blatu albo biurko dostosowane do wzrostu pracownika
9. Wszystkie elementy wyposazenia stanowiska pracy powinny znajdowac sie w zasiegu rak i by¢ osiggalne bez
przyjmowania wymuszonej pozycji ciata
10. taczy¢ przemiennie prace zwigzang z obstugg monitora ekranowego z pracami nie obcigzajgcymi wzroku i
wykonywanymi w innych pozycjach ciafa
11. W pomieszczenia przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi
- utrzymywac obojetng jonizacje powietrze poprzez zastosowanie klimatyzacyjnych lub czeste wietrzenie
pomieszczenia i wyposazenie go w rosliny np. paprocie
- zapewni¢ wilgotnos¢ wzgledng powietrza nie mniejszg niz 40%
- zapewni¢ optymalng temperature otoczenia 21-23°C,
12. Podczas siedzenia czesto zmieniaé pozycje, by zmniejszy¢ zmeczenie miesni.
13. Po kazdej przepracowanej godzinie przeprowadzi¢ min. 5 min. przerwe
14. Stanowiska pracy nalezy wyposazy¢ w podndzek, gdy wysokos¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi ptaskie,
spoczynkowe ustawienie stop na podtodze
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NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:
kobietom w cigzy pracy z monitorem ekranowym powyzej 4 godz.
Spozywania positkow
Spozywania napojow i umieszczania na nim naczyn z cieczami np. kubkow
Palenia tytoniu
Samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia stanowiskowego zasilanego
energig elektryczna,
6. Przechowywania magnesdw, metali namagnesowanych, bizuterii magnetycznej jak réwniez noszenia takiej
bizuterii w pracy,
7. Czyszczenia na mokro obudowy komputera bedgcego pod napieciem,
8. Uzywania do czyszczenia komputerédw rozpuszczalnikéw,
9. Zastawiania otworow wentylacyjnych komputera,
10. Pracy na sprzecie uszkodzonym badzZ niesprawnym technicznie.
11. Przechowywania na stanowisku pracy cieczy fatwopalnych,
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CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY NA STANOWISKU KOMPUTEROWYM
1. Wytgczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).
2. Wykonac inne czynnosci porzagdkowe.

DZIAtANIA W PRZYPADKU AWARII LUB WYPADKU
1. Wylaczy€ zasilanie.
2. Niezwtocznie poinformowac opiekuna prowadzgcego.
3. Poszkodowanemu udzieli¢ pierwszej pomocy i jesli to konieczne wezwaé Pogotowie Ratunkowe

Podstawa prawna:
. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148,
poz.973).
. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. nr 169, poz. 1650.

Opracowat Zatwierdzit
SPECJALISTA Dyrektor
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy MOPS w Czeladzi
Tomasz Blacha Aneta Jozwin - Rybska
03.04.2020 . 03.04.2020r
Data i podpis Data i podpis




