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W czasie ograniczenia funkcjonowania szkot i placowek oswiatowych zwigzanego
z zagrozeniem epidemiologicznym nauka jest realizowana na odlegtosé.

W sytuaciji, gdy wystgpig trudnosci w organizacji zajec, dyrektor szkoty w uzgodnieniu
z organem prowadzgcym, powinien okresli¢ inny sposéb ich realizowania.
O wybranym sposobie musi takze poinformowaé kuratora oswiaty.

Za organizacje ksztatcenia na odlegtos¢ odpowiada dyrektor szkoty. Jest on
zobowigzany do tego, aby powiadomi¢ rodzicéw, w jaki sposob bedzie
zorganizowana nauka. Nauczyciele majg mozliwos¢ weryfikacji dotychczas
stosowanego programu nauczania tak, by dostosowaé¢ go do wybranej metody
ksztatcenia na odlegtosc.
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|. Bezpieczenstwo ucznidw i ich mozliwosci psychofizyczne
priorytetem

Dyrektor musi wustali¢ z nauczycielami tygodniowy zakres materiatu dla
poszczegolnych klas, uwzgledniajgc m.in.: rownomierne obcigzenie ucznia
zajeciami w danym dniu, zréznicowanie tych =zaje¢ czy mozliwosci
psychofizyczne ucznia. Dyrektor ma tez okresli¢ formy kontaktu czy konsultaciji
nauczyciela z rodzicami i uczniami.

Organizujgc uczniom ksztatcenie na odlegto$¢ dyrektor musi pamietaé
o uwzglednieniu zasady bezpiecznego korzystania przez ucznidéw z urzgdzen
umozliwiajgcych komunikacje elektroniczng. Oznacza to, ze dobér narzedzi przy
tej formie ksztalcenia powinien uwzglednia¢ aktualne zalecenia medyczne
odnosnie czasu korzystania z urzadzen (komputer, telewizor, telefon) i ich
dostepnosci w domu, wiek i etap rozwoju uczniéw, a takze sytuacje rodzinng
uczniow.

Il. Sposoby realizowania ksztalcenia na odlegtos¢

Nauka prowadzona na odlegtos¢ moze by¢ realizowana z wykorzystaniem
materiatbw  udostepnionych  przez  nauczyciela, w szczegdlnosci tych
rekomendowanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej, Centralnej i Okregowych
Komisji Egzaminacyjnej, a takze emitowanych w pasmach edukacyjnych programéw
Telewizji Publicznej i Polskiego Radia.

W przypadku przedszkoli i uczniéw klas I-1ll szkoty podstawowej nauczyciel ma
obowigzek poinformowania rodzicow o dostepnych materiatach, a takze mozliwych
sposobach i formach ich realizacji przez dziecko w domu.

[ll. Ocenianie pracy ucznia

Dyrektor szkoty ma obowigzek ustali¢ w uzgodnieniu z nauczycielami, w jaki sposob
bedzie monitorowana i sprawdzana wiedza ucznia oraz postepy w nauce.

IV. Praca nauczycieli

W okresie czasowego zawieszenia zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych ograniczony
jest obowigzek swiadczenia pracy przez nauczycieli na terenie szkoty, z wytgczeniem
przypadkow gdy jest to niezbedne do realizowania zaje¢ z uczniami zdalnie lub
w inny sposob, lub gdy jest to niezbedne dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania
szkoty.

V. Zasady rozliczania w ramach czasu pracy nauczycieli zajec¢
realizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosé lub innego sposobu ksztalcenia
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Nauczyciele realizujg zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosc¢ lub innego sposobu ksztatcenia w ramach obowigzujgcego ich dotychczas
tygodniowego  obowigzkowego  wymiaru  godzin  zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich
rzecz. Po przekroczeniu tego wymiaru zajecia te bedg mogty byC¢ realizowane
w ramach godzin ponadwymiarowych.

Zadaniem dyrektora szkoty bedzie okreslenie zasad zaliczania do wymiaru godzin
poszczegolnych zajec realizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ lub innego sposobu ksztatcenia..

Nauczyciele realizujgcy zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ lub innego sposobu ksztatcenia, otrzymujg wynagrodzenie za prace
w sktadnikach i wysokosci wynikajgcych z ich uprawnien. Za zajecia zrealizowane
powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczyciel otrzymuje
réwniez wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.

Jezeli natomiast z przyczyny lezacej po stronie pracodawcy w okreslonym czasie
niektérzy nauczyciele nie bedg s$wiadczyli pracy, zastosowanie ma art. 81
§ 1 Kodeksu pracy, ktéry stanowi, ze pracownikowi za czas niewykonywania pracy,
jezeli byt gotow do jej wykonywania, a doznat przeszkdéd z przyczyn dotyczgcych
pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z jego o0sobistego
zaszeregowania.

Zatem w okresie, w ktérym nauczyciele nie bedg $wiadczyli pracy z przyczyn
lezgcych po stronie pracodawcy, lecz bedg pozostawali w gotowosci do pracy,
zachowujg prawo do wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci wynikajgcej z ich
osobistego zaszeregowania oraz dodatku funkcyjnego.

VI. Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.
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ORGANIZACJA KSZTALCENIA NA ODLEGLOSC

Ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik na odlegtos¢ oznacza wykorzystanie
w procesie edukacji wszelkich dostepnych srodkéw komunikacji, ktére nie wymagajg
osobistego kontaktu ucznia z nauczycielem, a takze mozliwos¢ skorzystania
z materiatdbw edukacyjnych wskazanych przez nauczyciela.

Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ to zajecia,
ktore:
% moga by¢é realizowane z wykorzystaniem materiatbw w postaci
elektronicznej np.:

— dostepnych na stronach MEN,

— stronach CKE i Okregowych Komisji Egzaminacyjnych,

— materiatbw prezentowanych w programach i na stronach internetowych
telewizji publicznej i radiofonii,

— innych materiatéw wskazanych przez nauczyciela;

% mog3a by¢ realizowane w inny sposéb wskazany przez nauczyciela.

Zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ to aktywnosé
nauczyciela i ucznia, ktéra moze odbywac sie z uzyciem monitorow ekranowych, ale
takze bez ich uzycia — w formie ustalonej przez dyrektora szkoty w porozumieniu
z nauczycielami danej szkoty i po poinformowaniu rodzicow dziecka (ucznia)
0 sposobie realizacji zajec.

Dziatania w ramach nauczania zdalnego moga byé prowadzone w oparciu m.in.

0:
v' materiaty edukacyjne na sprawdzonych portalach edukacyjnych i stronach

internetowych wybranych instytucji kultury i urzedow;

zintegrowang platforme edukacyjng;

dzienniki elektroniczne;

komunikacje poprzez poczte elektroniczng;

media spotecznosciowe, komunikatory, programy do telekonferencji przy

zachowaniu bezpiecznych warunkdéw korzystania z Internetu;

lekcje online;

programy telewizji publicznej i audycje radiowe;

v' zamieszczanie informacji i materiatdw edukacyjnych na stronie internetowej
szkoty;

v' podreczniki, éwiczenia, karty pracy, ktére uczen juz posiada.

v kontakt telefoniczny z nauczycielem;

v' wydrukowanie przez szkote materiatdw dla ucznidw i wylozenie ich we
wskazanym miejscu do odbioru przez rodzicow;

v ,okienko” w szkole do odbioru prac ucznidéw itp.;

v dostarczanie wydrukowanych materiatéw do ucznia;

ANER NI NERN
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v inne sposoby wskazane przez dyrektora szkoty w porozumieniu
Z nauczycielami i przy wsparciu organu prowadzgcego.

Wazne! Nauczaniem zdalnym nie jest tylko nauka w trybie on-line, czy tzw. wideo
lekcje!

Uczniowie mogg przesyta¢ drogg elektroniczng odrobione prace domowe (w postaci
skanow lub plikéw), a jesli nie majg mozliwosci skorzystania z Internetu to rowniez
telefonicznie mogg porozumiewac sie z nauczycielem.

Nauczanie zdalne moze wiec mie¢ rézng forme, musi jednak uwzgledniaé
mozliwosci (psychofizyczne i techniczne) wszystkich uczestnikbw tego procesu,
czyli szkoty (nauczycieli) oraz uczniéw (i ich rodzicéw). Nalezy pamigta¢ o zasadzie
réwnego dostepu i rownego traktowania!l

Wazniejsza od wybranej formy nauczania jest mozliwos¢é zrealizowania celu
nauczania, przy zachowaniu bezpieczenstwa wszystkich stron. Nie chodzi tylko
0 bezpieczenstwo fizyczne, zwigzane ze stanem zagrozenia epidemiologicznego, ale
takze o zagrozenia zwigzane z cyberbezpieczenstwem.

O CZYM POWINNI PAMIETAC:

Dyrektor szkoty
1. Kieruje pracg szkoty, tj. wyznacza zadania nauczycielom i nadzoruje ich prace.
2. Informuje zdalnie® rodzicéw o najwazniejszych zmianach w trybie pracy szkoty.
3. We wspoétpracy z nauczycielami ustala:
— sposob komunikowania sie z uczniami i rodzicami,
— mozliwosci ucznia i rodzica do korzystania z materiatéw elektronicznych,
— forme przekazywania tresci utrwalajgcych wiedze,
— ilos¢ przekazywanego materiatu w danym dniu,
— metody monitorowania postepéw ucznidbw oraz weryfikacji ich wiedzy
i umiejetnosci,
— formy informowania uczniéw i rodzicow o postepach w nauce, a takze
uzyskanych przez niego ocenach,
— tryb konsultacji ucznia i rodzica z nauczycielem.

Wychowawca klasy

- W porozumieniu z rodzicami ustala mozliwe formy pracy zdalnej lub w inny sposéb
z kazdym uczniem — informacje te przekazuje wszystkim nauczycielom prowadzgcym
zajecia w danej klasie.

! Na stronie internetowej, przez dziennik elektroniczny, telefonicznie lub w inny zwyczajowo przyjety sposab,
niewymagajgcy kontaktéw osobistych.
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Nauczyciele

1.

Organizujg prace z uczniami, informujgc ich o mozliwym trybie pracy (formach
i czestotliwosci kontaktu, zakresie zadan, materiatach, terminie i formach
indywidualnych konsultacji, terminach i formach oddawania prac itp.,
zasadach oceniania).

Zakres przekazywanych tresci i zadan zadawanych do wykonania nie
powinien by¢ zbyt obszerny, aby nie przer6ést mozliwosci ucznidéw, co
zniecheci ich do pracy i przyniesie skutki odwrotne do zamierzonych.

Nie wszyscy uczniowie mogg mieC w petni swobodny dostep do sieci.
Niektorzy muszg sie dzielic komputerem czy telefonem z rodzenstwem
(zwtaszcza miodszym).

Warto pamietac, ze:

logowanie, przesytanie, generowanie postaci elektronicznej to dla
uczniow dodatkowy czas poswiecony na nauke.

Terminy wykonania zadan nie mogg by¢ zbyt krétkie. Wiadomosci
i zadania od jednego nauczyciela (z jednego przedmiotu) powinny by¢
przekazywane z zachowaniem réwnomiernego obcigzenia ucznia w korelacji
z innymi otrzymywanymi zadaniami z pozostatych przedmiotow.

Zaleca sie, aby instrukcje dla uczniéw byly proste i jasne, nieprzetadowane
treSciami nieistotnymi.

W komunikacji nalezy pamietaé o zachowaniu wtasciwego dystansu
w relacjach uczen-nauczyciel. Prowadzona korespondencja moze stanowic
czes$¢ dokumentaciji przebiegu nauczania.

UWAGA!!! W przypadku zaistnienia jakichkolwiek zdarzen wypadkowych
w czasie ksztalcenia na odlegtosé nauczyciel jest zobowigzany do
natychmiastowego poinformowania o tym fakcie dyrekcji placowki
z podaniem okolicznosci, daty, miejsca i godziny zdarzenia.

Uczniowie

1. Samodzielnie (np. przez e-dziennik) lub z pomocg rodzicow nawigzujg
kontakt z wychowawcg i nauczycielami.

2. W zaleznosci od wieku i stopnia samodzielnosci w korzystaniu z narzedzi
do kontaktu zdalnego - organizujg nauke wtasng w domu.

3. Najlepsze efekty daje praca systematycznal!

4. Wszelkie watpliwosci co do formy, trybu czy tresci nauczania uczniowie na
biezgco zgtaszajg nauczycielom (samodzielnie lub proszgc o posrednictwo
rodzicow).

5. Czasu spedzonego przy komputerze nie nalezy niepotrzebnie przediuzac.
Przerwy, nawet krotkie sg obowigzkowe!

6. Nalezy przestrzegaé zasad bezpieczenstwa w pracy z komputerem
i w Internecie.

7. Nalezy pamietaC o etykiecie jezykowej i kulturze w komunikacji
Z nauczycielami (zwroty grzecznosciowe mile widziane!).



Opracowat: Osrodek Szkolen Doradztwa i Doskonalenia Kadr w Strzatkowie

Rodzice

1. Nalezy zachecac dzieci do samodzielnej pracy.

2. Warto by¢ w kontakcie z wychowawcg i nauczycielami: udostepni¢ swoj numer
telefonu, adres e-mailowy, korzysta¢ bardziej regularnie z dziennika
elektronicznego, sprawdzac strone internetowg szkoty.

3. W miare mozliwosci wspiera¢ (ale nie wyreczac!) dzieci w wykonywaniu
zadanych prac.

4. Uwaga rodzicu!l! W przypadku zaistnienia jakichkolwiek zdarzen
wypadkowych dzieci w czasie ksztalcenia na odlegtos¢ rodzic jest
zobowigzany do natychmiastowego poinformowania o tym fakcie dyrekcji
placowki z podaniem okolicznosci, daty, miejsca i godziny zdarzenia.

TELEFONY ALARMOWE
TELEFON ALARMOWY Z TEL.KOM. 1 1 2

m STRAZ POZARNA 998
é%‘@ POLICJA 997

+ POGOTOWIE RATUNKOWE 999
ﬁ STRAZ MIEJSKA 986

ENERGETYCZNE Qa1

7
W% cazowE 992
CIEPLOWNICZE 993
1=

WODOCIAGOWE QO A
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BEZPIECZNE KORZYSTANIE Z KOMPUTERA PRZEZ DZIECKO

Warto pamietaé, ze wtasciwe i mgdre korzystanie z komputera pomaga dzieciom
poznac swiat i nauczyc sie wiecej, niz to byto mozliwe kiedys.

W trakcie korzystania przez dzieci z urzadzen elektrycznych pamietaé
o stosowaniu sprawnych ochron przeciwporazeniowych oraz pracy ze
sprawnym technicznie sprzetem, prawidtowymi wytgcznikami itd.

Ergonomia pracy przy komputerze

1. Proste plecy — krzesto powinno zapewnia¢ prawidtowg postawe dziecka — dawaé
mozliwos¢ regulacji wysokosci siedzenia (klawiatura lezgca na biurku powinna
znajdowac sie na wysokosci tokci) i regulacji oparcia.

2. Zadbanie o wzrok — gorna krawedz monitora powinna znajdowacé sie na linii
wzroku dziecka. Nie moze ono zadzieraé¢ gtowy. Wazne jest réwniez, aby na ekranie
nie odbijato sie Swiatto. Nalezy dobrze ustawi¢ parametry monitora, aby obraz byt
wyrazny, czytelny i rownomierny. To pozwoli unikng¢ negatywnego wptywu monitora
na wzrok dziecka.

3. Mikroklimat, temperatura — wywiera bezposredni wptyw na samopoczucie.
W okresie zimowym temperatura w pomieszczeniach pracy z komputerem powinna
wynosi¢ od 20°C do 24°C a latem od 23°C do 26°C. Pomieszczenia powinny byé
czesto, co 3 — 4 godziny wietrzone, zwlaszcza w okresie grzewczym. W czasie
wietrzenia nalezy unika¢ powstawania przeciggow.

4. Wilgotnos¢é powietrza — wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu wynoszgca
powyzej 50% jest wilgotnoscig bardzo pozadang, poniewaz zapobiega wytwarzaniu
sie nadmiernego natezenia pola elektrostatycznego w poblizu komputera.

5. Pomieszczenia - najpbardziej przydatne pomieszczenia dla stanowisk
komputerowych powinny posiada¢ okna skierowane w strone potnocng. Za pomocg
zaluzji lub pionowych zaston zapobiegamy nadmiernemu nagrzewaniu sie
pomieszczen i urzagdzen pod wptywem Swiatta stonecznego, a jednoczesnie
eliminujemy olsnienia i odbicia pochodzgce od jaskrawych ptaszczyzn okien.

6. Oswietlenie — bardzo waznym jest, aby na klawiaturze komputera s$rednie
natezenie oswietlenia wynosito 500 Ix. Z pola widzenia pracujgcego przy komputerze
dziecka/ucznia powinny by¢ usuniete wszelkie zrodia Swiatta emitujgce oswietlenie
silniejsze od monitora. Zalecane jest stosowanie oswietlenia ogdlnego, bez
doswietlania oswietleniem miejscowym 2z wzgledu na powstawanie zjawiska
ol$nienia. Zalecane jest pisanie ciemnych liter na jasnym tle. Zmiany kontrastu
powodujg szybkie zmeczenie sie oczu.

7. Biurko — szerokos¢ blatu powinna by¢ na tyle duza, by swobodnie zmiescity sie na
nim klawiatura, myszka, materialy dydaktyczne i monitor. Pomiedzy przednig
krawedzig blatu biurka, a klawiaturg musi pozosta¢ od 5 do 10 cm wolnej przestrzeni
na swobodne oparcie dtoni. Wysokos¢ biurka powinna by¢ dopasowana do naszego
WZzrostu.
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8. Monitor, ustawienie - monitory ustawiamy w takich miejscach, aby nie odbijato
sie w nich swiattlo naturalne ani Swiatto sztuczne. Nie ustawiamy monitora na tle

okna,

naprzeciw okna ani na tle innych jaskrawych obiektow. Najlepiej, jesli sg

ustawione bokiem do okna w odlegtosci, co najmniej 1m od okna.

9. Myszka — cata dtoh od kciuka po konce palcow powinna leze¢ wygodnie na
myszy. Czes¢ myszki, na ktérej lezy reka powinna by¢ wypukta, a przednia czesé
musi by¢ nizsza od tylne;.

10. Klawiatura — powinna by¢ usytuowang w linii srodkowej ciata uzytkownika.

Podstawowe zasady wiasciwej podstawy w czasie pracy z komputerem

v

v

Trzymaé gtowe prosto, tak, aby szyja nie byta wygieta i nie powodowato to
znieksztatcen odcinaka szyjnego kregostupa.

Opiera¢ sie plecami o oparcie krzesta, co zmniejszy zmeczenia kregostupa
w odcinku szyjnym. Ramiona powinny zwisa¢ swobodnie. Trzymac tokcie przy
sobie lub oparte na poreczach fotela, gdyz nie obcigza to dodatkowo plecéw.
Siedzie¢ ergonomicznie, regulowaé oparcie i wysokos¢ fotela. Klawiature
ustawic nisko, aby nie powodowac zgiecia rgk w nadgarstkach.

Regulowac¢ wysokos¢ fotela, pamietajgc, aby stopy swobodnie opieraty sie
o podtoge. Nogi powinny by¢ zgiete w kolanach pod kagtem prostym.

Stopy trzymaé ustawione swobodnie i ptasko na podtodze lub na odpowiedniej
podstawce — podndzku.

Stale przysuwac sie jak najblizej do oparcia krzesta, rozwierajgc jak najszerzej
kolana i opierajgc sie o podtoge cata powierzchnia stop.

Klawiatura powinna by¢ ustawiong na nieslizgajgcej sie powierzchni
I w przypadku wysokos$ci klawiatury wiekszej niz 3 cm, nalezy wyposazy¢ jg
w odpowiednie podktadki pod nadgarstki.

Gtowa prosta, miesnie karku rozluznione, broda lekko przygieta do klatki
piersiowej. Siedzisko krzesta powinno zapewni¢ oparcie do potowy topatek
siedzgcego oraz podporkg ledzwiowa.

Preferowane sg krétkie przerwy po kroétkich okresach pracy przy komputerze
zamiast dtugich przerw po dtugich okresach pracy. Dtuzsze przerwy powinny
by¢ przeznaczone na bardziej intensywne ruchowo czynnosci lub ¢wiczenia
gimnastyczne. Jest to tez czas na odpoczynek dla oczu.

Internet — bezpieczne korzystanie z Internetu przez dzieci

Rodzice powinni zwrdci¢ szczegodlng uwage na:

nieodpowiednie tresci w Internecie,

nadmiernie dtugi czas spedzany przy komputerze,
uzaleznienie od komputera,

ujawnienie prywatnych danych

wirusy i ztosliwe oprogramowanie,

piractwo itp.
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Jesli zauwazymy, ze dziecko uzywa nieodpowiednich dla niego programoéw,
udostepnia swoje dane w Internecie lub umawia sie z nieznajomymi poprzez
komunikatory (np. Messenger, WhatsApp, Viber, Skype), koniecznie trzeba z nim
o tym porozmawiac i uswiadomic, jakie to dla niego grozne.

Rodzicu — odkrywaj Internet razem z dzieckiem

Badz osobg, ktora zapozna dziecko z Internetem. Odkrywajcie wspadlnie jego zasoby.
Sprobujcie znalez¢ strony, ktore mogg zainteresowaé wasze pociechy. Naucz
dziecko podstawowych zasad bezpieczenstwa w Internecie. Rozmawiaj z dzieckiem
0 zagrozeniach zwigzanych z Internetem. Nauczcie zasady ograniczonego zaufania
do oso6b poznawanych w sieci i znajdowanych tam tresci. Przekaz dziecku, ze
w sytuacji zagrozenia zawsze moze prosi¢ cie o pomoc. Dzieci komunikujg sie
w Internecie z kolegami i z kolezankami oraz zawierajg nowe znajomosci. Muszg
wiedzie¢, ze nie kazdy w sieci jest tym, za kogo sie podaje i ze kontakty z obcymi
mogqg by¢ niebezpieczne. Z internetowymi znajomymi dzieci mogg sie spotykaé tylko
za wiedzg i zgoda rodzicow i tylko w towarzystwie dorostych.

Rodzicu zgtaszaj nielegalne i szkodliwe tresci

Wszyscy musimy wzig¢ odpowiedzialnos¢ za niewtasciwe czy nielegalne tresci
w Internecie. Niewtasciwe publikacje nalezy zgtaszac¢ na policje.

Rodzicu przypominaj dzieciom o zasadach dobrego wychowania
W kazdej dziedzinie zycia, podobnie w Internecie, obowigzujg reguty - powinno sie

by¢ mitym, uzywac¢ odpowiedniego stownictwa, nie wolno czyta¢ nie swoich e-maili
lub kopiowac¢ zastrzezonych materiatow.
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ERGONOMIA PRACY PRZY KOMPUTERZE NAUCZYCIELI

W trakcie korzystania przez nauczycieli z urzadzen elektrycznych pamietaé
o stosowaniu sprawnych ochron przeciwporazeniowych oraz pracy ze
sprawnym technicznie sprzetem, prawidtowymi wylacznikami itd.

Biurko powinno spetniaé¢ nastepujgce kryteria:
v' wymiary blatu co najmniej 100 x 80 cm,
v regulacja wysokosci umozliwiajgca wykonywanie pracy zarobwno w pozycji
siedzgcej jak i stojgcej,
v’ jasny kolor,
v’ zaokraglone brzegi.

Krzesto biurowe powinno by¢ wyposazone w:

v regulacje wysokosci siedziska,

v wyprofilowane oparcie odpowiednio do lordozy ledZzwiowe;j,

v regulacje wysokos$ci oparcia (o co najmniej 5-7 cm) i kata pochylenia oparcia
(zwykle w zakresie od 90 do 110 stopni od ptyty siedziska),

v podiokietniki umozliwiajgce przysuniecie sie do biurka, siegajgce mniej wiecej
od oparcia do potowy siedziska (niezbyt dtugie),

v regulacje wysokos$ci podtokietnikéw i odlegtosci miedzy nimi.

Odlegtosc
t oczu od monitora
Klawiatura
na blacie biurka

Regulowana
wysokos$¢ oparcia

Stabilne
nogi biurka
Stopy powstawione
na podtodze

Monitor Z punktu widzenia obcigzenia narzgdu wzroku wazny jest monitor: zaréwno
jago ustawienie jak i parametry obrazu. Rozdzielczos¢ ekranu monitora powinna by¢
taka, by zapewni¢ ostry obraz. Wadg wysokiej rozdzielczosci jest to, ze gdy rozmiar
ekranu jest niezmieniony, wyswietlane obrazy sg mniejsze. Najwazniejsze cechy
monitora to: kontrast powyzej 1000:1, jasnos¢ min. 250 cd/m2 (w przypadku jasno

Regulowana

wysokos¢ siedzenia

£
(%)
10
10
©
2]

W SL-ZTL
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oSwietlonych pomieszczen ta wartoS¢ powinna by¢ wieksza), najlepiej jasna, nie
odbijajgca Swiatta obudowa oraz zuzycie energii ponizej 25 W. Na monitor nalezy
patrze¢ z odlegtosci okoto 60 — 70 cm. Optymalna odlegto$¢ oczu od monitora moze
by¢ okreslana dwojako:

— w oparciu o wielkos¢ znakow na ekranie — powinna by¢ od nich ok. 150 razy
wieksza (jesli np. znaki majg 4 mm, odlegtos¢ od ekranu powinna wynosi¢ 60
cm).,

— w oparciu o wielkos¢ monitora — powinna wynosi¢ co najmniej 1,5 dtugosci
przekatnej monitora.

Myszka powinna by¢ dobrana dla konkretnego uzytkownika z uwzglednieniem
wielkosci reki. Podczas pracy z myszkg nie nalezy przyjmowacC statycznej,
nienaturalnej pozycji, np. wyciggac lub skreca¢ nadgarstka czy przedramienia.

Ergonomicznie zaprojektowana klawiatura pomaga zapobiec napieciu miesni
poniewaz dzieki niej przedramie i nadgarstek znajdujg sie w lepszej pozyciji
wzgledem siebie. Odlegtos¢ miedzy klawiszami na klawiaturze musi wynosi¢ co
najmniej 19 mm. Podczas wprowadzania tekstu uzytkownik powinien wyraznie
styszec€ i czu€, kiedy klawisz zostat wcisniety. W przeciwnym wypadku uzytkownicy
majg tendencje do uderzania w klawiature nawet do 3,9 razy mocniej niz jest to
konieczne.

Organizacja przestrzenna stanowiska pracy z komputerem
Ponizej przedstawiono najwazniejsze zasady, ktérymi nalezy sie kierowac
dostosowujgc stanowisko komputerowe.

v’ Zajmujgc miejsce na stanowisku pracy pierwszym elementem, ktéry powinien
by¢ dostosowany jest wysoko$¢ krzesta i wysokosc¢ stotu — taka aby klawiatura
znajdowata sie na wysokosci tokci (przy ramionach swobodnie opuszczonych
do dotu). W przypadku kiedy stét nie posiada regulacji wysokosci nizszym
pracownikom moze przydac sie podndzek.

v' Regulacje krzesta powinny by¢ dobrane tak, aby mozliwe byto przyjecie kata
w kolanach i kgta w biodrach — okoto 90° - 110°. Oparcie fotela powinno by¢
ustawione tak, aby dotykato topatek i przylegato do ledzwiowego odcinka
kregostupa.

v' Ustawienie klawiatury powinno by¢ takie, aby dawato mozliwo$¢ oparcia
nadgarstkbw na zelowych podktadkach, a przedramion na biurku lub
podtokietnikach.

v' Ekran przecietnego monitora powinien znajdowac¢ sie w odlegtosci ok. 60 cm
od oczu (ok. 1,5 przekatnej ekranu). Monitor powinien by¢ ustawiony na
wprost pracownika, tak by jego gérna krawedz znajdowata sie ponizej troche
ponizej poziomu oczu, a kat miedzy ptaszczyzng monitora a linig patrzenia na
srodek monitora powinien wynosi¢ okoto 90°. Dzieki temu zachowana bedzie
odpowiednia pozycja szyi i gtowy oraz wzrok bedzie mniej sie meczyt
(w poréwnaniu z pionowym ustawieniem monitora).
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v" Monitor powinien by¢ ustawiony w taki sposéb, aby zapewnia¢ dobre warunki
pracy wzrokowej (bez odbi¢ i nadmiernych kontrastéw), czyli bokiem do okna.
W pomieszczeniu powinien by¢ dostep do Swiatta naturalnego, z mozliwoscig
jego regulaciji.

v" Nalezy takze zwréci¢é uwage na zapewnienie odpowiedniej przestrzeni na
stanowisko pracy, dojScie do tego stanowiska oraz na odpowiednig ilos¢
miejsca pod biurkiem zapewniajgcg przyjmowanie wygodnej pozyciji nég.

Organizacja czasu pracy

Utrzymywanie pozycji siedzacej jest dla cziowieka mniej meczace fizycznie
w poréwnaniu ze staniem jednak powoduje znacznie wieksze (o0 ok. 40 do 90%)
obcigzenie kregostupa ledzwiowego.

Dlatego dtugie przebywanie w pozyciji siedzgcej jest dla cztowieka ucigzliwe.

Dlatego najprostszym rozwigzaniem jest taka organizacja czasu pracy, aby mozliwie
czesto zmieniac pozycje ciata z siedzgcej na stojgcg czy chodzenie.

Preferowane sg krotkie przerwy po krotkich okresach pracy zamiast diugich przerw
po dtugich okresach pracy.

Dtuzsze przerwy w pracy powinny by¢ przeznaczone na bardziej intensywne
ruchowo czynnosci, lub ¢wiczenia gimnastyczne.

Jest to tez czas na odpoczynek dla oczu. Przydatna moze by¢ zasada 20-20-20,
zgodnie z ktorg co 20 minut przez 20 sekund nalezy patrze¢ na punkt odlegty o co
najmniej 6 m (20 stop), najlepiej na zieleh za oknem.

Przydatne mogg by¢ takze c¢wiczenia dla oczu: nalezy spojrze¢ kolejno: w gore,
potem w dot, w lewo i w prawo, w gorny lewy rég monitora i w jego gérny prawy rog,
w dolny lewy roég i w dolny prawy rog, a nastepnie narysowac¢ oczami kota — raz w
jedng, raz w drugg strone.
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PRACA Z TABLETEM | LAPTOPEM

Tablety i laptopy mogg byc¢ traktowane zaréwno jako nowoczesne gadzety, ale takze
jako narzedzia pracy.

Tablety sg Izejsze, bardziej poreczne niz laptopy. Jednakze majg znacznie bardziej
niekorzystny wplyw na pozycje ciata: nadmierne pochylanie sie (jesli tablet lezy
ptasko na stole), czy koniecznos¢ trzymania urzgdzenia przy jednoczesnym pisaniu
na ekranie.

Dyrektywa Rady (90/270/EWG) w sprawie minimalnych wymagan w dziedzinie
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia przy pracy z urzgdzeniami wyposazonymi
w monitory ekranowe, moéwi, ze ekran i klawiatura muszg by¢ oddzielnymi
elementami. Zarowno tablet jak i laptop tgczy w sobie ekran, klawiature i wbudowang
myszke (touchpad) w zwigzku z tym nie spetnia wymagan do pracy przed dtuzszy
okres.

Klawiatura dotykowa na tablecie nie spetnia takze wymagan normy PN-EN I1SO
9241-410:2008/A1:2012, gdyz oprogramowanie nie zawsze daje informacje zwrotna,
czy dotkniecie klawisza =zostato =zarejestrowane. Rozwigzaniem moze by¢
zastosowanie etui do tabletéw z klawiaturg.

Nalezy mie¢ jednak $wiadomosc¢, ze ze wzgledu na mate rozmiary nadajg sie one
raczej dla osdb o matych dtoniach i do krétkotrwatego uzytku, gdyz nie zachowujg
wymaganego odstepu 19 mm miedzy klawiszami.

Dlatego tez nalezy pamietaé, aby:

v' Kkorzystanie z tabletu i laptopa przy biurku wymaga ustawienia go na
podstawce w celu podniesienia jego wysokosci i ustawienia kgta ok 30-45°
nachylenia ekranu (co zapobiega nadmiernemu pochylaniu sie),

v' do diuzszej pracy z tabletem i laptopem nalezy korzysta¢ z dotgczanej
klawiatury i myszki,

v' nalezy tak ustawi¢ ekran monitora, aby unika¢ odbi¢ $wiatta od okien
i oswietlenia gornego,

v' nalezy dobraé¢ wielko$¢ czcionki (zwykle jg powiekszyé¢), aby nie obcigzac
nadmiernie oczu.

W zwigzku z tym, Zze ekrany tabletéw sg czesto znacznie mniejsze niz laptopow
zaleca sie, aby korzystac z tabletu do przeglgdania danych i korzystania z Internetu
lub pisania krotkich e-maili i nie korzystaC z niego diuzej niz godzine jednorazowo
(szczegodlnie jesli praca z tabletem obejmuje pisanie).

Badania przeprowadzone w CIOP-PIB wykazaty, ze subiektywnie odczuwane
zmeczenie narzgdu wzroku byto wieksze po pracy z komputerem i z tabletem, niz po
pracy z dokumentami w formie papierowej, dlatego tez do czytania diuzszych tekstow
lepsze bedzie wykorzystanie profesjonalnych czytnikdw e-book (ktdére posiadajg
matowg powierzchnie o wiasciwosciach bardziej zblizonych do papieru) niz
korzystanie z tabletow.
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INSTRUKCJA BHP
przy obsiludze komputera z monitorem ekranowym

UWAGI OGOLNE

Do wykonywania pracy na stanowisku roboczym moze
by dopuszczony pracownik (kaida oscba zatradniona
przez pracedawce, w fym prakiykant 1 staZysta,
uwgythujaca w czasie pracy monitor ekranowy co najmnie
przez polowe dobowege wymiaru czasu pracy], ktary
spelnia nastepujace warunki:

-

ma wymagane kwalifikacje do
Wyznaczonym sEnowisku

ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywaneg
pracy potwierdzony swiadectwem widanym przez
uprawnionega lekarza

przeszedi  odpowiedni instrukmaz  zawodown
zapoznal sie 2z instrukcja obslugi 1 odbyd
przeszkolenie bhp w zakresie okreslonym

w Rozporzadzeniu F{PiPS w sprawie szezegdtowych
zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
1higleny pracy

Fracy ma

Do pracy naledy preystepowald w stanie trzedwosc,
zachowujac schludny i estetvezny wrzlad, uzmrwacd
akulary karygujace werak, zgodnie z zaleceniem lekarza,
jezeli wyniki badan okulistyeznych pomrzebe ich
stosgwania podczas pracy prey obshudze monitora
ekranawege. Malezy zapewnic bezpieczne warunki pracy
przy abshudze komputera przez:

-

dostateczng wentylacje pomieszezenia i urzadzen
(wilgotnose wzsledna pawietrza

w pomieszezeniach preeznaczonych do pracy

z monitorami ekrapewymi nie powinna by
mniejsza miz 40%)

odlegtosci migdzy sasiednimi monitorami powinny
winasic oo najmnisj 0.6 m, a misdzy pracownikiem
itylem sasiedniego maonitara - co najmniej 0.8 m
odlegiose oczu pracownika od ekranu monitora
powinna wiynosic 400750 mm

PODSTAWOWE CEIYNNOSCI PRZED
ROZPOCZECIEM PRACY

zaplanowad kolsjnoss wiykonywania
poszezegalnych czynnosd, przygatowad potrzebne
dokumenty i programy
sprawdzic stan techmiczny urzadzen i oswietlenia
stanowiska, a w szcregolnosci stan  instalacji
elektrrozneg
sprawdzic SEan czytelnosc klawiamry
(powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa,
a znaki na klawiaturze powinny byé kantrastowe
iczytelne]
dostosowac  biurke, krzeslo, podndzek do
wymiarow swego ciala, ustawit odpowiednio
uchwyt na dokument
przvegotowad  stanowizko  robocze przez
podlaczenie do siecd zasilajacej 1 wyswietlenie na
ekranie dowolnej informacji
ustawic ekran monitora wzgledem Zrodet swiatla
tak, aby ograniczyc olinienie I odbicia swiatla
wiyregulowas jasmesc i kontrast  moenitora
(ewenmualnis zastosowac filtr lub ekran achrenny)
zauwazone usterki i uchybienia zglosic natychmiast
przelozonemu

-

EASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

padezas wykonywania pracy zwracac wwage tylko
na wykonywane czymnosci
zachowywac prawidlowa pozvee
wykonywaniu pracy

zapewnit  preed  klawiatury
przestrzen dla podparcia rak i dtoni

ciala przy

Wystarczajacs

CZYNNOECI ZABRONIONE
spofywanie positkow podezas  pracy  prey
kompurerze
palenie fytoniu w pomieszezeniach pracy
z kamputerem
samowelne naprawianie urzadzen komputerowych,
sprzgtu 1 wyposaZemia  zasilanega  energia
elektryezng
przechowywania na stanawisku
paosiadajacych pale magnetyczne
czyszezenia urzadzen wilgotnymi szmatkami bez
odizczenia sprzetu od zasilania
czyszezenia ekrann srodkami nie przeznaczonymi
da tego celu
dopuszezenis do uivtkowania komputera osob
niewpowaznionych

prredmistow

PFODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCEZENIU

PRACY
wilaczye zasilanie sprzetu
uporzadkowac i spreatnac stanowisko pracy
kopie bezpiecrenstwa schowad w  ustalonym
miejscu
wytrzec kurz miskka szmatka z powierzchni blatdw,
biurka, urzadzen 1 spraetu
zabezpieczy?® urzadzenia przed dostepem osob
niepowotanych

UWAGI KONCOWE
filery § ekrany ochronne naleéy dobraé stosovmie do
typu i rodzaju monitora
kobiety w ciaZy moga pracowac bezposrednio prey
monitorze ko za zgeda lekarza | zgodnie z jego
zaleceniami
gniazdka zasilajace podlegaja
skutecznost zerowania
przy statej pracy przy kemputerze naleiy laceyc
przemisnnie prace zwiazana z obsluga menitora
ekranowegae z innymi rodzajami  prac  nie
obciazajacymi narzadu wzraka i wvkonywanymi
w innych pozycjach ciafa - przy nie przekraczaniu 1
godziny mieprzerwanej pracy przy  obstudze
monitora ekranowege lub co najmniej 5-minutaws
przerwe, wiiczana do czasw pracy, po kazdej
godzinie pracy przy  obsiudze  monitora
ekranowega.

badamiom mna
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