ZARZADZENIE NR. 19€ 12025
BURMISTR SRCODY SLASKIEJ
z dnia .26..&<. 2025 roku

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej w Urzedzie
Miejskim w Srodzie Slaskiej”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2025r. poz. 1153) oraz art. 67®% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 277) zarzgdzam, co nastepuije:

§1

Wprowadza sie ,Regulamin pracy zdalnej okazjonalnej w Urzedzie Miejskim w Srodzie
Slaskiej”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej do zapoznania sie z

trescig regulaminu.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 78/2020 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 16 marca 2020 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Srodzie Slaskie;j.

§4

Wykonywanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ostrzezenie

Niniejszy dokument jest dokumentem przeznaczonym do uzytku stuzbowego w Urzedzie
Miejskim w Srodzie Slaskiej, i dostepny jest tylko i wytacznie dla oséb ktére otrzymaty
stosowne zezwolenie. Jezeli wiec wszedie$ w jego posiadanie a nie jeste$ do tego
upowazniony zgto$ ten fakt Administratorowi (danych) Urzedu Miejskiego w w Srodzie
Slaskiej lub Inspektorowi Ochrony Danych Urzedu Miejskiego w Srodzie Slagskiej

Administrator (danych)

Burmistrz Srody Slaskiej
tel +48 71 884 676 151
email elzbieta.czarnota@srodaslaska.pl

Inspektor Ochrony Danych
iod.um@srodaslaska.pl

Administrator Sieci Informatycznej
tel +48 603611554
email kontakt@srodaslaska.pl

Uzycie tego dokumentu bez odpowiedniego upowaznienia stanowi naruszenie tajemnicy
stuzbowej i zgodnie z art 265-267 Kodeksu Karnego podlega sankcji okreslonej w
Kodeksie Karnym
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Tabela aktualizacji

!

| Numer Data

Osoba wprowadzajgca Komentarz
}wersji
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§1.

Regulamin okreéla zasady i formy wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej na podstawie art. 67

kodeksu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie jest mowa o:

1.
2.
3.

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Srodzie Slaskiej:
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty okreslone w statucie Urzedu;

kierowniku wydziatu, nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wydziatéw, o ktérych mowa
w statucie Urzedu;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Srodzie Slgskiej;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim
w Srodzie Slgskiej;

bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktoérej pracownik
bezposrednio podlega zgodnie z zakresem obowigzkéw, warunkéw pracy
i odpowiedzialnosci.

. pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywang okazjonalnie.

§ 3.

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ziozony

w postaci papierowej w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Praca zdalna jest wykonywana w miejscu i pod adresem wskazanym przez pracownika

i uzgodnionym kazdorazowo z pracodawca.

. Praca zdalna jest wykonywana 2z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego

porozumiewania sie na odlegtosc.

. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w formie zdalnej pracownik zobowigzany jest do

zapoznania sie z niniejszym regulaminem oraz ztozenia o$wiadczen w nim okreslonych.
Pracownik jest zobowigzany do ziozenia os$wiadczenia, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej moze by¢ ztozony minimum 3 dni robocze przed
data jej rozpoczecia.

. Pracownik sktada wniosek do Burmistrza Srody Slaskiej za posrednictwem bezposredniego

przetozonego kierujgcego komoérkg organizacyjng Urzedu, w ktérej pracownik jest
zatrudniony.

Pracownik wypetnia czes¢ wniosku i przekazuje bezposredniemu przetozonemu.

Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku o prace zdalng z uwagi na rodzaj
pracy, i/lub organizacje pracy. Wzor odmowy uwzglednienia wniosku o prace zdalng
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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10. Bezpoéredni przetozony wnioskodawcy wypetnia dedykowang mu cze$é wniosku,
akceptuje go i przekazuje sekretarzowi.

11. Sekretarz akceptuje wniosek i przekazuje go do wnioskodawcy w celu dalszego
procedowania.

12. Po otrzymaniu zaakceptowanego wniosku, wnioskodawca przekazuje go do zespotu IT.
13. Pracownik zespotu IT po zaakceptowaniu wniosku przekazuje go do wnioskodawcy.
14. Wnioskodawca przekazuje wniosek do Wydziatu Organizacyjnego.

15. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego po sprawdzeniu poprawno$ci wypetnienia wniosku
przekazuje go do Burmistrza.

16. Burmistrz podejmuje decyzje dotyczacg wniosku pracownika.

17. Pracodawca moze nie uwzgledni¢ wniosku pracownika o prace zdalng m.in. w przypadku,
gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywane;
przez pracownika, biorgc pod uwage katalog czynnosci, ktérych wykonywanie nie jest
mozliwe w formule zdalne;.

§ 4.

1. W przypadku wykonywania pracy zdalnej, system i rozktad czasu pracy obowiagzujacy
pracownika pozostaje niezmieniony, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracodawca moze, w porozumieniu i za zgodg pracownika, ustalié inny czas rozpoczecia
i zakonczenia pracy w harmonogramie, z zachowaniem obowigzujgcej pracownika normy
Czasu pracy w systemie czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

3. Praca w godzinach nadliczbowych w przypadku wykonywania pracy zdalnej moze by¢
wykonywana wytgcznie na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego
w Srodzie Slaskiej wiasciwych dla pracy stacjonarnej z zastrzezeniem, ze polecenie pracy
w godzinach nadliczbowych wystawiane jest i dostarczane pracownikowi w formie
elektroniczne;.

4. WyjScia prywatne pracownika wykonujacego prace zdalng oraz ich odpracowanie,
odbywajg si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy wiasciwych dla pracy
stacjonarnej, z zastrzezeniem, ze wniosek o wyjécie prywatne i odpowiedZ pracodawcy
przekazywane sg w formie elektronicznej.

5. Wyjscia stuzbowe pracownika wykonujgcego prace zdalng odbywaja sie na zasadach
okreslonych w Regulaminie Pracy wtasciwych dla pracy stacjonarnej, z zastrzezeniem, ze
informacja lub polecenie wyjscia stuzbowego przekazywane jest pomiedzy pracownikiem,
a bezposrednim przetozonym w formie elektronicznej.

6. Zdarzenia okreslone w ust. od 3 do 5 bezposredni przetozony pracownika wykonujgcego
prace zdalng odnotowuje w ewidencji godzin pracy.

7. Ewidencje godzin pracy pracownika prowadzi bezposredni przetozony i przekazuje jg
niezwtocznie pracownikowi wydziatu Organizacyjnego zajmujacemu sie kadrami.

8. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego zajmujgcemu sie sprawami kadrowymi wprowadza
niezwtocznie dane z ewidencji, o ktérej mowa w ust. 7.
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9. O opuszczeniu stanowiska pracy podczas przystugujacej pracownikowi przerwy, pracownik

informuje bezposredniego przetozonego za posrednictwem poczty elektroniczne;.

10.Czas nie wykonywania pracy z przyczyn nielezgcych po stronie pracodawcy nie zalicza sie

do czasu pracy. W takim przypadku pracownik obowigzany jest odpracowac ten czas w
trybie okreslonym w Regulaminie Pracy wtasciwym dla pracy stacjonarne;.

§ 5.

Pracodawca zobowigzany jest do:

1.

9.

wiasciwego organizowania procesu pracy, z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan
oraz obowigzujacych norm czasu pracy;

. ustalenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz pozostawania pracownika

w dyspozycji pracodawcy;

. okreslania zadan i monitorowania ich realizacji przez pracownika podczas pracy zdalnej;

. zapewnienia mozliwosci przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych

i bezpieczenstwa i ochrony informacji;

. uwzglednienia w ocenie ryzyka zawodowego wplywu tej pracy na wzrok, uktad migesniowo-

szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne pracy zdalnej;

. przeciwdziataniu dyskryminacji i wykluczeniu spotecznemu;
. zapewnienia wiasciwej komunikacji w zespole pracowniczym;

. zapewnienia mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz szkolenia na takim

samym poziomie, jak Pracownicy wykonujacy prace w zaktadzie pracy;

kontroli wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika;

10.zapewnienia dostepu do pomieszczen w zakiadzie pracy.

§ 6.

Pracownik jest zobowigzany do:

1.

stosowania zasad ewidencjonowania czynnos$ci wykonywanych oraz dostgpnosci dla
pracodawcy w godzinach éwiadczenia pracy zgodnie z harmonogramem pracy zdalne;j;

. wykonywania obowigzkéw pracowniczych w sposéb ustalony organizacjg pracy i zakresem

obowigzkdw oraz biezacego wypetniania zleconych zadan,

zgtaszania przerw w dostepnosci do urzadzen teleinformatycznych bezposredniemu
przetozonemu, ktére mogtyby mie¢ wptyw lub uniemozliwiaty wykonywanie pracy zdalnej;

porozumiewania sie w sposob ustalony z przetozonym, w tym pozostawania
w statym kontakcie ze wspétpracownikami i przetozonymi;

. potwierdzenia obecno$ci w pracy poprzez wystanie wiadomosci e-mail (z adresu stuzbowej

skrzynki elektronicznej) do przetozonego o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy: (tytut
wiadomosci: praca zdalna_start_data; praca zdalna_koniec_data);

. w przypadku braku mozliwosci potaczenia z siecig pracodawcy z przyczyn lezgcych po

stronie pracodawcy, pracownik niezwtocznie informuje bezposredniego przetozonego oraz
zespolu IT,;
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7. wykorzystywania narzedzi stuzacych do pracy zdalnej i urzadzen technicznych zgodnie
z ich przeznaczeniem;

8. dbania o stan techniczny narzedzi stuzacych do pracy zdalnej i urzadzen technicznych;

9. dbania o bezpieczenstwo pracy i ochrong srodowiska w zwigzku z obstugg narzedzi pracy
i urzadzen technicznych;

10. przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i bezpieczenstwa
i ochrony informacii;

11. zapewnienia na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z Pracodawcg bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
Z uwzglednieniem zasad ergonomii;

12. w przypadku braku mozliwosci wykonania polecenia stuzbowego w formule zdalnej,
pracownik obowigzany jest stawi¢c si¢ w siedzibie pracodawcy najpdzniej
w nastepnym dniu roboczym, a czas nieprzepracowany nie jest zaliczany do czasu pracy.

§7.

Pracodawca nie pokrywa kosztéw pracownika zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej, tj.
kosztow energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, koszty amortyzaciji urzgdzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce.

§ 8.

1. Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej wytgcznie
w uzasadnionych przypadkach, w miejscu wskazanym przez pracownika i uprzednio z nim
uzgodnionym.

1.1.Zakres kontroli obejmuje:

a) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i ochrony informaciji;

c) kontrole trzezwos$ci — wytgcznie w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik
znajduje si¢ pod wptywem alkoholu lub innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

2. Zasady BHP dla pracownikéw wykonujacych prace zdalng sg takie same jak
w miejscu pracy stacjonarnej. Pracownik zobowigzany jest do zapoznania
si¢ z Zatgcznikiem nr 9 (Instrukcja BHP dla stanowiska administracyjno-biurowego) oraz
do  ziozenia  o$wiadczenia, ktorego ~ wzor  stanowi  Zalgcznik nr 3.

3. Ocena ryzyka zawodowego zwigzana z wykonywaniem pracy zdalnej stanowi tresé
Zatacznika nr 9. Pracownik potwierdza zapoznanie sig z oceng ryzyka, sktadajac
oswiadczenie zgodne z Zatgcznikiem nr 3.

4. Zasady ochrony danych, w tym danych osobowych, przy pracy zdalnej okresla ,Regulamin
uzytkownika zdalnego dostepu (VPN) do Systeméw Informatycznych”. Pracownik
potwierdza zapoznanie sig z tym regulaminem poprzez ztozenie o$wiadczenia wedtug
wzoru z Zatacznika nr 3.

5. O terminie planowanej kontroli pracodawca informuje pracownika nie pdzniej niz
na 1 dzien przed jej przeprowadzeniem, z wyjatkiem kontroli trzezwosci,
ktéra moze by¢ przeprowadzona bez  wczeéniejszego powiadomienia.

6. Kontrola odbywa sig wytacznie w godzinach pracy pracownika i nie moze naruszaé jego
prywatnosci ani utrudnia¢é uzytkowania pomieszczen domowych zgodnie z ich
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przeznaczeniem.

7. W razie stwierdzenia uchybien w przestrzeganiu przepiséw BHP pracodawca moze cofnaé
zgode na wykonywanie pracy zdalnej. Pracownik zobowigzany jest stawié
sie w siedzibie pracodawcy najpézniej nastepnego dnia  roboczego.

8. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik wykonuje prace po spozyciu
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych, stosuje sie odpowiednie przepisy Regulaminu
Pracy dotyczace kontroli trzezwosci.

9. Kontrole, o ktérej mowa w ust. 1 przeprowadza sie w miejscu wykonywania pracy zdalne;
przez pracownika.
§9.

1. Wydziat Organizacyjny i zesp6t IT zapewnia wsparcie techniczne od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7:30-14:30, po zalogowaniu sie pracownika do sieci internetowe;j.

2. Pracodawca nie odpowiada za pofaczenie internetowe pracownika wykonujgcego prace
zdalng jesli pracownik ziozyt o$Swiadczenie o spetnieniu warunkoéw lokalowych
i technicznych do wykonywania pracy zdalnej, ktére stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac¢ narzedzi lub materiatéw
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie
i ochroneg informacji poufnych, innych tajemnic prawnie chronionych, danych osobowych
oraz informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

4. Pracownik zobowigzany jest do podpisania dokumentéw stanowigcych zatgczniki do
niniejszego regulaminu.

§ 10.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA

Stanowisko

(Pracodawca)

Na podstawie art. 67*° § 1 KP zwracam sie o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnie w dniach:

(wpisac miejsce $wiadczenia pracy w trakcie pracy zdalnej)
Jednoczesnie o$wiadczam, ze w ww. miejscu $wiadczenia pracy zdalnej sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Akceptacja Pracodawcy
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Zalacznik Nr 2

ODMOWA PRACODAWCY UWZGLEDNIENIA WNIOSKU O PRACE ZDALNA ZLOZONEGO
PRZEZ PRACOWNIKA UPRZYWILEJOWANEGO

W zwigzku z Pani/Pana wnioskiem znak sprawy .................... zdnia.................. 0 wykonywanie

pracy zdalnej z dnia.............. — zgodnie z art. 67" § 6 KP — uprzejmie informuje, ze jego
uwzglednienie jest niemozliwe ze wzgledu na:
rodzaj pracy, gdyz

data i podpis Pracodawcy
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Zalacznik nr 3
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy zdalnej, procedurami ochrony informacji w tym
danych osobowych, oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Niniejszym oswiadczam, ze zostatam/zostalem zapoznana/zapoznany z treécig obowigzujacych
u pracodawcy regulacji wewnetrznych dotyczacych pracy zdalnej, w tym z:

- regulaminem pracy zdalnej;

- procedurg ochrony informacji w tym danych osobowych dotyczacych pracy zdalnej tj.
Regulaminem uzytkownika zdalnego dostgpu (VPN) do Systeméw Informatycznych
Urzedzie Miejskim w Srodzie Slaskiej;

- informacjg dotyczacg bhp przy pracy zdainej.

- oceng ryzyka zawodowego (uwzgledniajgca wptyw tej pracy na wzrok, uktad miesniowo-
szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne) dotyczacej pracy zdalnej

Ponadto o$wiadczam, Zze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie
i uzgodnionym z pracodawcy sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

data i podpis Pracownika
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Zatacznik nr 4

Stanowisko

WNIOSEK
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy

W oparciu o art. 672 § 1 k.p. wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej z uwagi na
.............................. i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Jako termin
przywrécenia poprzednich warunkdéw wykonywania pracy proponuje .................... r., nie diuzej niz
30 dni od dnia otrzymania wniosku.

data i podpis Pracownika
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Zatacznik nr 5

WYCOFANIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na fakt, iz Pani/Pan (imie i nazwisko pracownika) nie wykonata zalecen
Pracodawcy w zakresie stwierdzonych podczas kontroli uchybien w przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych/przestrzeganiu
wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych, opisanych w Regulaminie pracy zdalnej cofam zgode na
wykonywanie pracy zdalnej.

data i podpis Pracodawcy
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WZOR PROTOKOLU ODBIORCZEGO

imie i nazwisko Pracownika miejscowos¢

stanowisko

PROTOKOL ODBIORCZY

Zalacznik Nr 6

W zwigzku z realizacjg obowiazkéw stuzbowych Kierownik przekazuje a Pracownik potwierdza

odbidr niezbednych do wykonywania pracy zdalnej podlegajace zwrotowi:

1. Dokumenty:

Nazwa dokumentu Uwagi
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2. Urzadzenia:

Pracownik zobowigzuje si¢ do zwrotu wydanych dokumentéw/urzadzen w terminie
U8 sy dni/tygodni/czasu $wiadczenia pracy zdalnej.

pieczatka i podpis Przelozonego podpis Pracownika

podpis zespolu IT

Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim w Srodzie Slaskiej v 1 strona 15z 21



Zatacznik nr 7
WZOR PROTOKOLU ZDAWCZEGO

imig i nazwisko Pracownika miejscowose data

stanowisko

PROTOKOL ZDAWCZY

W zwiazku z realizacjg obowigzkow stuzbowych Pracownik zdaje a Kierownik potwierdza
odbiér niezbednych do wykonywania pracy zdalnej podlegajgce zwrotowi:

1. Dokumenty:

Lp. | Nazwa dokumentu Uwagi
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2. Urzadzenia:

podpis Pracownika

pieczatka i podpis Przelozonego

podpis zespolu IT
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Zatacznik nr 8

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej

Praca zdalna to praca wykonywana:
* na polecenie pracodawcy;
* przez oznaczony czas okreslony poleceniem pracodawcy;
* poza miejscem statego jej wykonywania;
* polegajgca na pracy przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania sig
na odlegto$¢ lub dotyczacej wykonywania czesci wytworczych lub ustug materialnych,
w zakresie okreslonym w umowie o prace.
Mozliwos¢, a wezesniej potrzeba wykonywania pracy zdalnej rozpoczeta sie w okresie epidemii
COVID-19. Praca zdalna czesto wymaga dtugotrwatego korzystania z komputeréw pracujacych
w sieci oraz innych akcesoridow komputerowych, ktére wykorzystuje sie do:
* typowych prac wykonywanych z  wykorzystaniem narzedzi informatycznych
lub oprogramowania biurowego, w tym m.in. udostepniania plikow, danych i informaciji;
* komunikacji pomiedzy zespotem wspotpracownikéw;
* wykonywania prac biurowych.

Wykonywanie przez diugi czas pracy zdalnej z wykorzystaniem urzadzen informacyjnych
i telekomunikacyjnych niesie za sobg znaczne obcigzenie psychiczne i fizyczne dla pracownikdw.

Nadmierne obcigzenie pracg powoduje zmeczenie oraz brak ptynnego przejscia z trybu pracy na
tryb odpoczynku, nazywane jest technostresem.

Dlugotrwata praca w pozycji siedzacej, bez przerw, bez wychodzenia z domu skutkuje
m. in. dolegliwosciami ukiadu miesniowo-szkieletowego, narzgdu wzroku, ukiadu krazenia
i otytoscig; (dojazd do pracy jest pewnego rodzaju aktywnoscia fizyczng).

Wypalenie zawodowe bywa skutkiem przediuzajgcej sie izolacji spoteczne;j.

Konflikt pomiedzy pracg a zyciem prywatnym ujawnia sie szczegoélnie u pracownikow majacych
mate dzieci lub inne osoby, nad ktérymi pracownicy sprawujg opieke.

Trudnosci w organizacji stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii réwniez mogg stanowic
problem, poniewaz meble domowe czesto nie sg przystosowane do dtugotrwatej pracy przy
komputerze.

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktéry posiada przeszkolenie,
ogdélne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
pracy na stanowisku oraz zapoznany zostat z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze oswietlone
z wystarczajgcg iloscig miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych i materiatow
pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz powinno byé zapewnione miejsce do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z praca zdalna,

2) dostosowac wysokos$c siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewni¢ ergonomiczng
pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na przecigzenie uktadu
miesniowo - szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy zwréci¢ na prawidtowe:
podparcie kregostupa, utozenie ndg oraz podparcie rak i dtoni podczas pracy,
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3) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podigczony
sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajgcych. Gniazdko elektryczne nie powinno byé obluzowane, a
obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo
powinno znajdowac si¢ w takiej odlegtosci, zeby podiaczone przewody elektryczne nie byly
naprezone i nie lezaty one w ciggu komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potkniecia
si¢ 0 nie podczas przemieszczania sie,

4) przed przystagpieniem do pracy nalezy wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej oraz zapewnié¢
odpowiednie oswietlenie, w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy wzgledem zrodta $wiatta
celem unikniecia efektu odbicia czy ol$nienia,

5) przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy niezbedne do wykonywania pracy, jezeli sa
takie potrzebne,

6) przygotowac urzgdzenie do pracy zgodnie instrukcjg obstugi.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowaé prace w sposéb
urozmaicony, zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy pamietaé o zachowaniu
5-cio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym. Po
zakoriczeniu pracy zdalnej nalezy wytgczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia elektryczng
| zabezpieczy¢ urzgdzenia przed dostgpem os6b niepowotanych.

1. ZASADY | SPOSOBY WLASCIWEJ ORGANIZACJI STANOWISKA PRACY ZDALNEJ:

+ Organizacja pracy zdalnej w sposob bezpieczny dla zdrowia pracownika, jego dobrostanu
i zwigzanej z nimi produktywno$ci wymaga dziatari ze strony pracodawcy, specjalistow bhp
oraz samych pracownikow. Chociaz praca zdalna jest wykonywana poza siedziba
pracodawcy, przepisy kodeksu pracy dotyczace obowigzku zapewnienia pracownikom
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy nadal obowigzuja.

* Zgodnie z tymi przepisami pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie
pracownikéw, zapewniajgc im bezpieczne i higieniczne warunki pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki, a w szczegélnosci:

- organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

- reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

- dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki

wykonywania pracy.

* Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. ZASADY BEZPIECZNEGO | HIGIENICZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ:

* UzytkowaC sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé instrukcje obstugi dla
poszczegolnych urzadzen.

* Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

+ Stosowac okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania.

* Zapewni¢ droznos¢ ciggéw komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie powinny
odstawag, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu sie po miejscu pracy zdalne;.
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Zachowac ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowo$ci badz awarii urzadzenia- odigczy¢ od zrodta pradu i zapewnic¢ usuniecie
nieprawidtowosci, awarii.

Zapewni¢ wtasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalnej.

Oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac
ostrozno$¢ spozywajac gorgce napoje.

3. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKA:

W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego Ilub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwacé prace i skontaktowac sie z bezposrednim
przetozonym.

Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania poszkodowanego
nalezy niezwtocznie zgtosi¢ do bezposredniego przetozonego pracownika, powinien to
uczyni¢ poszkodowany lub cztonek rodziny.

W razie zauwazenia pozaru nalezy podjgc probe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac
otoczenie, staz pozarng i przetozonych, a w przypadku ogtoszenia ewakuacji nalezy
stosowac sie do wskazowek prowadzacego akcje ratownicza.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

- pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach;

- pracy na urzgdzeniach pozbawionych obudéw i oston bezpieczenstwa,;

- czyszczenia urzgdzen bez odtgczenia ich od sieci elektrycznej;

- spozywania positkdw podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzgdzenia,

- palenia tytoniu i spozywania alkoholu;

- wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli i instalacji;
- ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy;

- obstugi urzgdzen elektronicznych przez osoby postronne.

4. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY ZDALNEJ:

Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylgczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig
elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem osob niepowotanych.
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Zalacznik nr 9

Ocena ryzyka zawodowego (uwzgledniajaca wplyw tej pracy na wzrok, ukiad miesniowo-
szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne)

* Diugotrwata praca/nadmiernie dtugotrwata praca przy monitorze ekranowym w pozycji
siedzacej, bez przerw, bez wychodzenia z domu skutkuje m.in. dolegliwo$ciami narzadu
wzroku, dolegliwosciami uktadu migsniowo-szkieletowego, uktadu krazenia, otytoécia, moze
powodowac uczucie wyizolowania, poczucie dyskryminacji, itp.

* Trudnosci w organizacji stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii moga stanowié

problem, poniewaz meble domowe czesto nie sg przystosowane do diugotrwatej pracy przy
komputerze.

* Uwarunkowania psychospoteczne pracy zdalnej moga powodowac zatarcie granicy miedzy
pracg a zyciem osobistym, dojazd do pracy jest pewnego rodzaju aktywnoscig fizyczna.

* Zatarcie granicy migdzy praca a zyciem osobistym moze powodowaé uczucie wyizolowania,
poczucie dyskryminacji.

* Wypalenie zawodowe bywa skutkiem przediuzajacej sie izolacji spotecznej, konflikt
pomiedzy pracg a zyciem prywatnym ujawnia sie szczegdlnie u pracownikéw majacych mate
dzieci lub inne osoby, nad ktérymi pracownicy sprawujg opieke.

* Nadmierne obcigzenie pracg powoduje zmeczenie oraz brak ptynnego przejscia z trybu
pracy na tryb odpoczynku i nazywane jest technostresem.
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