Lareydzenie nr 21/2023
Dyrektora (Mrodka Pomocy Spolecznej
w Swietochlowicach
# dnja 07 kwietnia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad wykonywania pracy zdalne) w Odrodku Pomocy Spolecene
w Swiglochlowicach 1 jednostee podleglej

Na podstawie § 17 ust. 3 Statutu Odrodka Pomocy Spolecznej w Swigtochlowicach oraz

art. 67*" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy (De. U. z 2022 r. poz. 1510 z pozn.
21m1.)

zarzadzam, co nastgpuje:

1
W zwigzku z zawartym porozumieniem w dniu 07.04.2023 r. 2 Miedzyzakladowym Zwiazkiem
Zawodowym Pracownikéw Pomoecy Spolecznej Miasta Swigtochlowice wprowadzam
do stosowania zasady wykonywania pracy zdalnej w Osrodku Pomocy Spolecene]
w Swietochlowicach i jednostee podlegle].

§2

|. Porozumienie pracodawcy i =zakladowej organizacji zwigzkowej o zasadach
wykonywania pracy zdalnej stanowi zalgeenik nr 1 do niniejszego sarzadzenia.
Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej w Osrodku Pomocy Spolecine
w Swigtochlowicach oraz jednostee podleglej stanowi zatgeznik nr 2 do ninigjszego
zarzgdzenia,

3. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr 3

do ninigjszego zarzgdzenia.

I

§3

I. Nadzor oraz wykonanie zarzagdzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-
Pravwnego Oftodka Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach,

2. Zobowigzuje wszystkich Kierownikdw Dzialow/Sekeji 1 jednostki  podiegie
do stosowania | preesirzeégania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz zapoznania
pracownikow z jego trescia.

§4d
Zarrgdzeme wechodzi w Zycie z dniem podpisania. z mocg obowigzywania wskasana
W POroZUITIeniv.

TYREETOR

{(frodka Pompocy Spoloczne]
w Swriel ol rwicach
Agniesiho Kitke







Zakycmik nr |
i Zarandieesin v A LOIES
Diyretors Cdudka Pamocy
Spolecenej w Swistochdowicssh

Porozumienie pracodawey i zakladowej organizacji zwiazkowe]j o zasadach
wykonywania pracy zdalnej

pomigdzy: .

Oérodkiem Pomocy Spolecznej w Swigtochiowicach reprezentowanym przez:
Diyrektora — Agnieszke Kilka

zwanym dalej Pracodawcy

Migdzyzakladowym Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Pomocy Spolecznej Miasta
Swigtochtowice, - zakladows organizacjy zwigzkows dzialajaca u Pracodawcy.

Strony ustalaja nastgpujace zasady dwiadczenia pracy zdalnej u Pracodawcy:

§1
DEFINICJE

1. Ilekro¢ w niniejszym Porozumieniu mowa jest o

1} Pracodawcy - rozumie sig przez niego Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecine;.

2} Pracowniku - rozumie sig przez niego osobeg zatrudniong na podstawie stosunku pracy
Osrodlku Pomocy Spoleczng] w Swigtochlowicach lub Jednostee podlegle].

3) Pracy zdalngj - rozumie sig przez to prace wykonywang calkowicie lub czpsciowo
w migjscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu
drodkdw bezpodredniego porozumiewania sie na odleglodé,

4) kodeks pracy - rozumie sig przez to ustawe z 26.06,1974 r. - Kodeks pracy

Niniejsze Porozumienie zostaje wprowadzone w oparciu o art. 67°0 § 1 Kodeksu pracy

Porozumienie okrefla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane 2 tym prawa

1 obowigzki Pracodawcy i Pracownikdw,

by b

312
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

I. Pracg =zdalng objeci sa wszyscy pracownicy Odrodka Pomocy Spoleczne
w Swigtochlowicach i Jednostki podlegtej za wyjatkiem:
a} kierownikdw Dzialdw/Sekcji/Jednostki podleglie]
b) koordynatordw rodzinnej pieczy zastepeze
¢) inspektora ds. BHP
d) pracownikdw, ktdrych praca wymaga korzystania z dokumentacji papierowe]
¢} pracownikow, ktorych praca wymaga stacjonarnego kontaktu z klientami
f) asystentow rodzin
g) pracownikdw pobierajgoych dodatek terenowy,
h) pracownika gospodarczego



1} kierowcow

2. Uszgodnienie migdzy stronami umowy o prace dotyczgee wykonywania pracy zdalne
przez pracownika moZe nastapic:
1} przy zawieraniu umowy o prace albo
2)  wtrakecie zatrudnienia.

3. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowiazany jest
do zapoznania sig z ninigjszym Porozumieniem, na dowdd czego podpisuje odwiadezenie,
ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego porozumienia.

§3

OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE
ZDALNA

1. Do obowigzkéw Pracodawcey nalery whalciwe organizowanie procesu pracy
w porozumieniu  z Kierownikami Dazialow, Sekgi 1 Jednostki  podlegle),
z zapewnieniem normalnego toku pracy Dezialu, Sekcji 1 Jednostki podlegle) poprzez
realizacje biezgeych zadan oraz z uwzglednieniem obowiazujgcyeh norm czasu pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do:

a) swiadczenia pracy zdalnej zgodnie z przydzielonymi zadanmiami ustalonymi
z bezpodrednim przetozonym, co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje
dziatania w ustalonych godzinach;

b) pozostawania w stalej gotowosci do swiadczenia pracy wustalonych podzinach,
w szezegolnosel dostgpnosci telefonicene] oraz mailowe),

¢) pozostawania wstalym kontakcie e-mail oraz telefonicznym pod wskazanym
numerem telefonu ze wspdipracownikami, przefozonymi;

d) potwierdzenia obecnodei w pracy w sposdb uzgodniony z bezpodrednim przelokonym
poprzez przestanie emaila potwierdzajacego fakt rozpoczecia pracy (godz, 7:00)
1 zakoficzenia pracy (godz. 15:00);

e} dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylacznie dla celow shuzbowych;

f) stosowania obowigzujacych u Pracodawey procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych,

£) =zorganizowania swojego stanowiska pracy wsposob  zapewmiajgey warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy;

h) ewidencjonowania czynnodei pracy zdalnej wedhug wzoru stanowigcego zalaeznik
nr 5 do ninigjszego porozumienia.

3. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleimione od zloZenia
przez Pracownika odwiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w migjscu wskazanym przez Pracownika
1 nzgodnionym z Pracodawcy sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy
ktdrego wzdr stanowi zalgernik nr 4 do ninigjszego porozumienia.

4. Pracownik ofwiadcza, ¢ zapoznal si¢ z procedury ochrony danych w pracy zdalnej
obowigzujacymi u Pracodawcy, ktdrego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do miniejszego
porozumienia, jak rdwnie: ocena ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej izobowigzuje sie do ich przestrzegania,
ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego porozumienia.

5. W czasie wykonywania pracy zdalnej w sytuacjach wyjatkowych, ktérych nie mozna bylo
wezesnig] przewidzied, na wezwanie pracodawcy, Pracownik winien niezwlocimie,
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stosownie do mozliwosci, stawié sie w siedzibie pracodawcy lub miejscu gdzie

zwyczajowo wykonuje obowiazki shuzbowe,

W przypadku swiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca

realizuje wobec niego, w zakresie wynikajgeym z rodzaju i warunkow wykonywanej

pracy, obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym

Kodeksu pracy, z wylaczeniem:

- art. 208 § | kodeksu pracy

- art. 209" kodeksu pracy (zapewnienie pierwsze] pomocy w naghych wypadkach),

- obowigzkow okreflonveh w oart, 212 pkt 1 1 4 kodeksu pracy. (dotvezgeych
organizowania stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkow
ochrony zbiorowe] i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

- art. 213 kodeksu pracy. {dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy dia obiektdw i pomieszczen), art. 214 kodeksu pracy (standardy pomieszczen
pracy), art. 232 kodeksu pracy (zapewnienie profilaktycznych posilkdw i napojow),

- obowigzkow okreslonych w art. 233 kodeksu pracy (dotyczacych zapewnienia
odpowiednich urzadzen sanitarnych | dostarczania srodkdw higieny osobiste)).

§4
NARZEDZIA 1 KOSZTY PRACY

W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywal sprzet przekazany przez
Pracodawee, Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzgtu oraz brak
dostepu 0sdb trzecich do jakichkolwiek informac)i poufnych znajdujacych sig w nim.
Pracownik potwierdza, ze zapoznal sie z Procedura ochrony danych osobowych w trakcie
pracy zdalnej, obowigzujace] u Pracodawcy.

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zglaszal wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik moZe korzystaé ze zdalnej pomocy pracownikdw Wrydanalu Informatyki
Urzgdu Miasta Swictochlowice wramach pomocy technicznej, aktualizacji
oprogramowania, itp.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawic sig w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z bezposrednim przetozonym.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie rzasad serwisowania i konserwacii
powierzonego mu sprzgtu 1 systemow informatycznych.

Pracodawca zobowigzany jest pokryé Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej. Z tego tytutu Pracownikowi mode byé przyznany ryczalt,
ktorego wysokosé odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika
w zwigzku z pracg zdalng.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sig pod uwags w szczegidlnodct normy zuzycia
energii elekirycznej oraz koszty ushug telekomunikacyjnych.

Kwota ryczaltu bedzie ustalana corocznie w drodze zarzadzenia Dyrektora Odrodka
Pomocy Spolecznej.

Warunkiem wyplaty ryczaliu jest ztoZenie przez pracownika do 5-go nastgpnego miesigca
pisemnego odwiadczenia o wykonywaniu pracy zdalnej, ktorego wzdr stanowi zalgeznik
nr & do ninigjszego porozumienia.
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§5
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

Pracodawca moze w kakdym czasie przeprowadzié kontrolg pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej Swiadezenia. Kontrola mode dotyczyd kwestii wykonywania
pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie
berpieczenstwa i ochrony informacii, w tym procedury ochrony danveh osobowych,
Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miarg mozliwosci w uzgodnionym z nim
dniu, Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na
jeden dzien przed jej data. Wykonywanie czynnosci kontrolnych mie mo2e naruszad
prywatnosci Pracownika wykonujacego prace zdalng 1 innych o0s6b ani utrudniac
korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich preeznaczeniem.

Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczefistwa | higieny pracy, wtym procedur ochrony
danych osobowych, zobowigzuje Pracowmka do usunigeia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalne) przez tego
pracownika, W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik
roZpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez
Pracodawce,

§6
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) wokresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu  zagroZenia
epidemicznego albo stanu epidemil oraz w okresie 3 migsigey po ich odwolaniu
lub

2) wokresie, wkibrym zapewnienie przez Pracodaweg  bezpiecznych
i higienicznych  warunkéw  pracy w dotychczasowym  miejscu  pracy
Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyZzszej

- jezeli Pracownik bezpodrednio przed wydaniem polecenia zloky oswiadczenie
w postact papierowe] lub elektroniczne), Ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
porozumienia,

1. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowainiony jest Dyrektor Osrodka
Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na
czas okreslony, nie dluzszy niz 1 miesiac, z mozliwoscig jego przedhezenia, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 7 do ninigjszego porozumienia.

2. W przypadku zmiany warunkdw lokalowych 1techmicznych uniemozliwiajgcej

wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalnej

3. Pracodawca moze w kakdym czasie cofnalé polecenie wykonywania pracy zdalnej,

o ktdrym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

§7
PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

Pracodawcea jest obowigzany uwzglednié wniosek:
1} pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin "Za Zyciem" (Dz.L.



z 2020 r, poz. 1329), 4. o cigzkim i nicodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalne;
chorobie zagrazajacej Zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu, réwniez po ukoficzeniu przez nie 18 roku Zycia,
2) pracownika - rodzica:
a) dziecka legitymujacego sig orzeczeniem o niepetnosprawnosei albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub  znacznym stopniu  niepelnosprawnosci  okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowe] ispoleczne] oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych
OTaz
b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wezesnego wspomagania
rzwiju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zajed rewalidacyjno-wychowawczych, o ktdérych mowa w przepisach
ustawy z 14.12.2016 1. - Prawo odwiatowe (Dz.U. z 2021 r, poz, 1082}, rowniez
po ukonczeniu przez nie 18 roku Zycia,
3) pracownicy w ciaZy,
4} pracownika wychowujgcege dziecke do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia,
5) pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizsze] rodziny lub inng
os0bg pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgeyeh orzeczenie
o mepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci
- o wykonywanie pracy zdalnej, chyba #e nie jest to mozliwe ze wzgledu na orgamzacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywane] przez pracownika.
W niosek o prace zdalng stanowi wzor zalaeznika nr 8 do niniejszego porozumienia.
2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wnioskuy Pracodawea informuje Pracownika
w postact papierowe lub elektronicezng) w terminie 7 dni roboczych od dnia ztoZenia
wniosku przez Pracownika.

§8
OKAZIONALNA PRACA Z DOMU

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony
w postaci papierowe] lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym, kidrego wzor stanowi zalgeznik nr 9 do ninigjszego porozumienia. Do pracy
zdalnej w tym trybic nie stosuje sig przepisow art. 67'°-67* oraz art. 67 § 3 kodeksu pracy.
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Niniejsze Porozumienie wehodz w Zycie po uplywie 14 dni od ogloszenia.

TYREKTDH
Agredin Pomoeey Spatecamef

FRIINIT L himeicach
L q Kilka
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Zalnrenik mr 2

do Jarzgdvenin nr:".r';r'l-:f-d.f
Dyrekiorm Cérodka Pamocy
Spalecma] w Swiginchlowicach

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Swigtochlowicach oraz jednostee podleglhej

Ninigjsza Procedura okresla zasady bezpieczefistwa informacji idanych osobowych
w trakcie pracy zdalnej w Osrodku Pomocy Spolecznej 1 jednostee podlegle;j.

2. Pracodawca, przeprowadza, w miarg potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla
pracownikow wykonujacych prace zdalng.

Pracownicy podezas pracy zdalnej mogg przetwarzaé dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkow shuzbowych,

Pracownik w trakeie pracy zdalngj zobowigzany jest dbac o bezpieczenstwo danych, ich
poulnosé oraz integralnosc. Na pracowniku cigzy obowiazek dbalosci o dobro zakladu
pracy w przypadku postepowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalnej,
Pracowmk zobowigzany jest natychmiastowo powiadomic bezposredniego przeloZzonego,
pracodawcg oraz mspektora ochrony danych o jakimkolwiek incydencie zwiazanym
z wyciekiem danych, zardwno w formie elektronicznej, jak i papierowej, jek rowniez
o kradzieky lub zaginigeiu powierzonego mu sprzetu.

Praca z danymi w obiegu elektronicznym

1. Pracownik wykonuje prace zdalna z wykorzystaniem urzadzen shuibowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy.

2. W przypadku korzystania z domowe] sieci WiFi, naleky upewnié sig, #e zostala ona

skonfigurowana w sposob minimalizujacy rvzykoe wlamania, w szczegdinosei:

1} korzystanie z Internetu powinno wymagac uwierzytelnienia, np. poprzez haslo;

2} hasto dostepu powinno skladaé sie z co najmniej 8 znakdw, w tym z duych
1 mabych liter oraz cyfr | znakdw specjalnych;

3) jesh to mozliwe, nalezy zmienic login do panelu administracyjnego routera na
whasny;

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest modliwy wylgcznie z urzadzen
znajdujgeych sig w sieci domowej;

5) zostal zmieniony domyslny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny,

Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpicczenia na

potrzeby pracy zdalnej udziela Wydziat Informatyki Urzedu Miasta w ﬂwis;tn-:h}ﬂw:ca::h-

4. Pracownik jest uprawniony tak?e do zabrania komputera stacjonamego do miejsca

wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

5. Urzgdzeme stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokolem.

6. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawes z jakich urzgdzen
bedzie korzystal pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niczwlocznie zglasza
mailowo ten fakt do Wydziatu Informatyki Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach,

7. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczefistwa:

1) zostaly wigczone aulomatyczne aktualizacje,

2) zostala wlgczona zapora systemowa,

3) zostal zainstalowany i dziala w tle program antywirusowy;

4) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
mdywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token;

5) wylaczono autouzupetnianie | zapamigtywanie hasta w przegladarce intemetowej;



10.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

1.

1,

6) zostal zainstalowany program umoZliwiajacy zaszyfrowanie | odszyfrowanie
danych (np. 7-zip)
7) zostalo ustawione automatyczne blokowanie urzgdzenmia po dhluzszym braku
aktywnosci;
8) jezeli urzadzenie daje taky mozliwose, praca jest wykonywana na koncie
Z Dgraniczonymi uprawnieniami.
Instalowanie jakicgokolwick oprogramowania na komputerze stuzbowym jest mozliwe
tylko przez pracownikdw Wydzialu Informatyki Urzedu Miasta Swigtochtowice lub za
ich zgoda i zgodnie z ich wytycznymi.
Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzgtu shizbowego przed dostgpem osob
trzecich.
Pracownik me moZe przechowywac 2adnych danych am informacii na innych nosmkach
niz udostepnione mu przez Pracodawce.
Pracownik nie moze przechowywad na komputerze shuzbowym plikdw niezwigzanych
z wykonywang pracg lub jakichkolwick innych plikow lub programdw, ktore nie
posiadaja stosownej licenc)i.
Pracownik odpowiada za ochrong powierzonego mu spragfu stuzbowego, nie mode
korzystac z komputera shuzbowego w miejscach publicznych.
komputer stuzbowy chroniony jest haslem oraz dodatkowo szyfrowany.
Hasta do poczty elekironicznej nie powinny byl zapisywane przez przegladarke
intermetowa.
Przy wysylaniu wiadomoéci e-mail Pracownik zobowiazany jest kazdorazowo upewnic
sig co do poprawnodei wpisanych adreséw mailowych jej adresatow.
Pracownik nie moze przesylac tresci podejrzanych, naruszajgeych prawa wlasnosci
intelektualne], zabronionych prawnie.
W preypadku wiadomosci zawierajgeyeh informacje poufne lub o charakterze tajemnicy
Orodka konieczne jest szyfrowanie wiadomodei z podwaéjng weryfikacja hastem,
W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnosci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie sig z Wydziatem Informatyld Urzedu
Miasta Swigtochiowice.

Praca z dokumentami papierowymi

Zgodnie z obowigzujacymi u Pracodawey zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny byé przechowywane w szafach
zamykanych na kluez w siedzibie pracodawey.

Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentdw poza siedzibe Odrodka Pomocy
spofeczne.

Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej -powinny by przechowywane w zamykanych na klucz
szufladach biurka lub szafach, nalezy =zabezpieczyc dostgp do  nich osdb
niguprawnionych.

Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzegad zasady czystego
biurka,

Dzialania niedozwolone

Miedozwolone jest:

1) udostgpnianie innym osobom danych shuzgeych do uwierzytelnienia do systemow
t'lub usthug;



2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegolnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia haslem, w szezegdlnoscl w tredci wiadomodet e-mail;

3} przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta samg droga komunikacji,
ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4} udostgpmanie stuzbowego sprzetu lub sprzgtu wykorzystywanego do realizowania
zadan shirbowych innym osobom;

5) dzielenie sie informaciami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosc
domownikami;

6) logowanie sie na konto innego uzytkownika,

7} Drukowanie dokumentéw poza siedzibg Osrodka Pomocy Spoleczne) jest
zabronione,

8) Dokumenty wylworzone, w tym nolatki sporzgdza sig¢ wylgezmie w wersji
elektronicznej.

Odpowiedzialnos¢ pracownika za naruszenia

. Jezeli pracownik przetwarza dane osobowe w zakresie przekraczajacym udzielone
upowaiZnienie, przyznane uprawnienia czy w sposob sprzeczny z przyjetymi procedurami
pracodawca zgodnie z przepisami kodeksu pracy ma prawo zastosowadé wobec
pracownika karg upomnienia lub nagany.

W skrajnych przypadkach niestosowania sig do procedur pracownika moZe zostac uznana

za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkdw pracowniczych | skutkowad

rOZWIZANIEMm UMOwWY 0 prace.

. Pracownik moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosei w  sytuacji, w  ktdre

nieprawidtowe przetwarzanie danych przez pracownika narazi pracodawee na szkode, np.

gdy pracodawca bedzie zobowigzany do wyplaty odszkodowania na rzecz osoby
fizyczne), ktore] prawa 1 wolnosci zostaly naruszone na skutek niezpodnego z prawem

i procedurami dzialania pracownika.

. Jesh bezprawnosé zachowamia (wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania

obowigzkdw pracowniczych) 1 wina pracownika zostany wykazane, pracownik moze

zostac pociagnigty do odpowiedzialnodc: materialne) (odszkodowawczej) — na zasadach
ogalnych, w granicach rzeczywistej straty pracodawcy.

. W przypadku, gdy naruszenie ma charakter umyslnego przestgpstwa, mogg zostaé

zastosowane przepisy kame, zgodnie art, 107 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie

danych osobowych, okreslajgcym bezprawne przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
ktorym:

I} Kto przetwarza dane osobowe, choc ich przetwarzanie nie jest dopuszczalne albo do
ich przetwarzania nie jest uprawniony, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat dwach.

2) Jesli przetwarzanie dotyczy danych wrazliwych™ (w tym danych dot zdrowia,
seksualnosci, danych genetycznych, ujawniajgeych pochodzenie rasowe lub etniczne,
przekonania religijne) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnodci do lat trzech.

DYREXETOR
Ndpndks Fomgoy gpotrcane]
w Swnetocinwicasch
.-'|'|:I-'I.'I.'::~.k Kilka

Mirostawyarwor
TiEpeki Danyich
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1. Cel opracowania

Podstawowym celem oceny ryzyka zawodowego jest zapewnienic moiliwie najlepsze], w okreslonych wa-
rutikach, ochrony zdrowia i1 #yvcia pracownikow w pracy, Modna to osiggnac przede wszystkim przez wyeli-
minowanie zagrofen rwiazanych z pracy, a jezeli to niemozliwe, przez odpowiednie ograniczenie ryzyka
rawndowego Zwiazanego z fymi zagroZeniami.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza sie w taki sposdb, aby umozliwié pracodawey i/lub esohom zaan-
gatowanym w dzialania rwiazane z bezpieczenstwem i ochrong zdrowia w pracy:

- zidentyfikowanie zagroden zwigzanych z pracg oraz oszacowanie i wyznaczenie dopuszezalnodci zwigza-
nego z nimi ryzyka zawodowego, a w nastepstwie zastosowanie odpowiednich drodkdw ochrony, z
uwzglednieniem cbowijzujgcych wymagan prawa, sprawdzenie, czy stosowane obecnie frodki ochrony
przed zagrozeniami w migjscu pracy 53 odpowiednie,

- ustalanie priorytetow w dzataniach zmierzejacych do eliminowania lub ograniczania ryzyvka zawodowepo,
jedeli 53 one potrzebne,

- wykazanie, zardwno pracownikom ilub ich przedstawicielom, jak i organom nadzoru i kentroli, & pree-
prowadzono identyfikacje zagrozen i zastosowano wlasciwe drodki ochrony, eliminujges lub ograniczajgce
ryzvko zawodowe rwigzane z zagrofeniami,

= dokonanie odpowiedniego wyboru wyposazenia stanowisk pracy, materiatdw oraz organizacji pracy do-
stosowanych do mogliwodci psyvehofizyeznyveh pracownikiéw,

- Fapewnicnie, Z¢ stosowane Srodki ochrony zhiorowej i indywidualnej, a takze zmiany technologii oraz me-
tod i organizacji pracy, podejmowane w celu ograniczenia ryzyka zawodowego, shikq poprawie bezpieczen-
stwa i ochrony zdrowia pracownikdw.

W praktyce ocena ryzyka zawodowego oznacza systematyczne identyfikowanie, monitorowanie i badanie
wizystkich aspektdw pracy w celu okreslenia zwigzanych z nig zagrozen, kiore mogs spowodowaé wypadek
prey pracy, chorobg lub zle samopoczucie pracownika i stwierdzenia, czy zagrozenia te mogg by¢ wyelimi-
nowane, & jezeli nie, to jakie érodki ochrony powinny byé zastosowane w celu odpowiedniego ograniczenia
wynikajgcego z nich ryzyka zawodowego.

2. Podstawy prawne

Akty prawne zwigzane z oceng ryzyka zawodowego, bedace podstaws do sporzadzenia ninigjszego opraco-
WEITIIEL,

- Ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. - Kodeks pracy

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.19%7 r. w sprawie ogdlnych przepisdw
bezpicczenstwa i higieny pracy - Dzial I'V & 39.1, § 39.2, § 39a-39¢,

= Ustawa 2 dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicanych i ich mieszaninach,

- Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie rodzajéw prac wy-
magajacych szezegilne sprawnodci psychofizmvezne],

- Rorporzgdzenie Ministra Zdrowia i Opicki Spofeczne) z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania
badan lekarskich pracownikdw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy,

- Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia | grudnia 1998 r. w sprawle bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposatonych w monitory ekranowe,

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycz-
mym,

- Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 30 paZdziernika 2002 r. w sprawie minimalnych wymagan
dotyczgeych bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie uzytkowania maszyn przez pracownikéw podezas
pracy,

- Rozporzgdzenie Ministra Gospodarks 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bez-
pieczefistwa i higieny pracy,

- Rozporzgdeenie Rady Ministrow 7 dnia 24 sierpnia 2004 r, w sprawie wykazu prac wzbronionych micdo-
clanym i warunkow ich zatrudniania przy nicktorych z tych prac,

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy
Zwigzanej z wystgpowaniem w migjscu pracy czynnikdw chemicznych,

- Rozporzgdzenie Ministra £drowia 2 dmia 22 kwietnia 2005 r. w sprawie szhodliwych czynnikow binlo-
gicznych dia zdrowia w frodowisku pracy oraz ochrony sdrowia pracownikow zawodowo naragzonych na te
ceynniki,



- Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 5 sierpnia 2005 r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny
pracy przy pracach zwigzanych z naraeniem na halas lub drgania mechaniczne,

- Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 21 pafdziernika 2008 r. w sprawie zasadniczych wymagan dia
MASZYHL,

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 czerwea 2009 r. w sprawie chordb zawodowych,

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznodci i preyezyn wy-
padidw przy pracy,

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 maja 2010 r. w sprawie bezpieczefistwa i
higieny pracy przy pracach zwiazanych z ekspozycja na promieniowanie optyczne,

- Rozporzadzenic Ministra Gospodarki z dnia 8 lipea 2010 r. w sprawie minimalnych wymagaf, dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy, zwigzanych z modliwodcia wystgpienia w miejscu pracy atmosfery wybu-
chowej,

- Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawic badan i pomiardw czynnikéw szko-
dliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

- Rozporzgdzenic Ministra Zdrowia z dnia 24 lipca 2012 r. w sprawie substancii chemicznych, ich miesza-
nin, czynnikow lub proceséw technologicznych o dziateniu rakotwérezym lub mutagennym w drodowisku
PTALY;

= Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoleczne) z dnia 29 czerwea 2016 1. w sprawie bez-
preczenstwa i ligieny pracy przy pracach zwiazanych z narazeniem na pole elektromagnetyczne,

- Rosporzgdzenie Rady Ministrdw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebez-
piecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigy i kobiet karmigeych dziecko piersia,

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne] z dnia 12 czerwea 2018 r. w sprawie naj-
wyzszych dopuszezalnych steren | nateden czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

= Rozporzgdzenie Ministra Preedsiebiorczosei 1 Technologil z dnia 21 maja 2019 r. w sprawie sposabu | try-
bu sprawdzania kwalifikacji wymaganych przy obstudze 1 konserwacji urzgdzesd technicznych oraz sposobu i
trybu preediuiania okresu wainodel zaswiadezen kwalifikacyjnvch,

- Rozporzadzenie Ministra Energii z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie bezpieczefstwa i higieny pracy przy
urzadzeniach energetycznych, .

- Rozporzadzenie Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia | lipca 2022 r. w sprawie szczegdlowych zasad
stwierdzania posiadania kwalifikacji przez osoby zajmujace sie eksploatacjs urzgdzen, instalacji 1 sieci.

A, Eakres oprocowania

Ocena ryzvka zawodowegoe zawarta w ninigjszym opracowaniu dotyczy stanowiska pracy zdainej.

4. Terminologia

Bezpieczenistwo | higiena pracy - stan warunkdw 1 organizacji pracy oraz zachowan pracownikow, zapew-
niajgcy wymagany poziom ochrony zdrowia i Zycia przed zagrozeniami wystepujgeymi w srodowisku pracy,
Identyfikacja agrozenia - proces rozpoznania czy zagrofenie isinieje oraz okreslania jego charakterystyk.
Migfsce pracy - migjsce wyznaczone przez pracodawee, do ktérego pracownik ma dostep w zwigzku z wy-
komywaniem pracy.

Narafenie - podleganie oddzighywanin czymnikéw niebezpiecanych, szkodliwych lub ucigliwyeh rwinza-
nych z wykonywaniem pracy.

Creenta ryzyka zawodowego - proces analizowania ryzyka 1 wyznacizania dopussczalnodel.

Ryzvko - kombinacja prawdopodobienstwa wystgpienia adarzenia ragrakajgeego oraz cigghodci urazu lub
pogorszenia stanu 2drowia pracownikow powodowanego tym rdarzeniem.

Ryzyvko zawodowe - prawdopodobienstwo wystapienia niepozadanych zdarzen zwigzanych z wykonvwang
pracy, powodujgcych straty, w szczegdlnosci wystapienia u pracownikdw niekorzystnych skutkéw zdrowot-
nych w wyniku zagrozen zawodowych wystgpujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.
Stanowisko pracy - przestrzef pracy wraz z wyposazeniem w srodki pracy i przedmioty pracy, w kildrej pra-
cownik lub zespél pracownikdw wykonuje prace.

Stanowisko pracy nlestacfonarne - stanowisko pracy o zmieniajgce] sig (w rozumieniu



geograficznym ilub na terenie rakladu pracy) lokalizac)i micjsca wykonywania pracy.

Stanowisko pracy stacjonarne - stanowisko pracy o statej {zardwno w rozumieniv geograficznym, jak i na
terenie zakiadu pracy) lokalizacji miejsca wykonywania pracy.

ZagroZenie - stan Srodowiska pracy mogacy spowodowad wypadek lub chorobe.

Ldargenie potenciulnie wypadkowe - niebezpieccene zdarzenie, zwiazane z wykonywana praca, podczas kid-
rego nie dochodzi do urazdw lub pogorszenia stanu zdrowia.

5. Opis postgpowania przy ocenie ryzyka zawodowegno

Zespot dokumentujacy oceng ryzyka zawodowego zapoznaje sie 2 nastepujacymi dokumentami:
- dane techniczne stosowanych na stanowisku maszyn 1 urzgdzen,
- dokumentacja technicmo-ruchowa,
- instrukoje stanowiskowe,
- wyniki pomiarow czynnikéw szkodliwych iflub niebezpiecznych, a tak2e ucigzliwych, wystepujacych na
stanowisku pracy,
- wyniki badan ankietowych odnoszacych sie do psychospolecznego drodowiska pracy,
- dokumentacja dotyczgea wypadkdw przy pracy i zdarzen potencjalnie wypadkowych,
- dokumentacja dotyczgea chordb zawodowych i inmych chordb zwigzanych z pracs,
- dokumentacja dotyczaca szkolen i badan lekarskich,
- przepisy prawne i nomy techniczne,
- literatura naukowo-techniczna,
- karty charakterystyki substancji chemicznych,
- ksiazka obicktu budowlanego,
- protokoly 2 pomiardw i oceny stanu ochrony przeciwporaZzeniowe],
- informacje o rezultatach kontroli PIP.
Ponadto zespol dokonuje ogledzin pomieszczed pracy.
Zhicrane 53 rowniez informacje na temat:
- dziafan osdb niezatrudnionych na ocemanym stanowisku pracy, ktore moga powodowad dodatkowe zagro-
Zenia,
- psychospotecznego srodowiska pracy,
- zmian, w tym zmian preejsciowych i ich wphywu na procesy, materialy, srodowisko pracy.
Informacji o analizowanym stanowisku pracy moga dostarczyé takse:
- obserwacja drodowiska pracy, w tym stosowanych drodkdw pracy,
- obserwacja zadan wykonywanych na stanowisku pracy 1 poza nim,
- wywiady z pracownikami iTub ich przedstawicielami,
- obserwacja czynnikdw zewnetrimych, ktdre mogg wphynac na stanowisko pracy,
- analiza organizacji driatan, ktorych celem jest zapewnienie whasciwych wanmkdw pracy.
Pa preeanalizowaniu ww. dokumentdw i informac)i zespot dokonuje oceny rvzyka zawodowego,

6. Metoda oceny ryzyvka zawodowego, wedlug ktbrej dokonuje si¢ preedmiotowej oceny

Metoda RISK SCORE jest jakosciows, wskainikows metody oceny ryzyka, w ktorej okreslane w definicji
ryzyka prawdopodobienstwo skutkow zdarzenia jest uszczegdtowione i preedstawione przez dwa parametry
ryzyka, tj. ekspozycjg na zagrozenie i prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia,

W metodzie tej wartodciowanie ryzyka opisuje wyrazenie:

R=E*E*P

pdzie parametrami ryzyka R sa;

% - mozliwe skutki zdarzenia (straty spowodowane przez zdarzenie),

E - ckspozycja na zagrozenie,

P - prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia.

Szacowanie wartosci poszezegolnych parametrow ryzyka przedstawiono ponide).



15 bardzo duza jedna ofiara smiertelna 0,3-10 min z
7 duia cierkie usrkodzenia ciala 305300 tys. =l
3 Srednia absencja 5-30 tys. 2l

1 mala udziclenie picrwszej pomocy  paniZej 5 tys. 2
E - ekspozyeja na zagrodenie

Wartosé E Charakterystyka

10 stata

& cZesta (codzienna)

3 sporadycema (raz na tydzien)

2 okazyjna (raz w miesigcu)

l minimalna {kilka razy w roku)

0,5 nikoma (raz w roku)

P - prawdopodobiefistwo wysm_pienit zdarzenia

Wartosé P Charakterystyka Szansa w % Prawdopodobiefstwo
i) bardzo prawdopodobne 50 0.5 5107

6 catkiem mozliwe 10 0,1 10!

3 praktycznie modliwe 1 0,01 10+

I malo prawdopodobne, mozliwe 107" 0,001 10

0,5 tylko sporadycznic mozliwe 107 0,0001 0

0,2 mozliwe do pomyslenia 107 0,00001 1%

0,1 teoretycznie mozliwe 107 0,000001 1"

Po okresleniu wskainika ryzyka R, wartodciowanie ryzyka odbywa sie wedlug przyjetej w metodzie skali.

R - ryzyko

Wartodé B Kategoria rvezyka Dzialanie zapobiegawere

E=20 akceptowalne
20<R =70 male

70 = R = 200 1stotne

200 <R =4 duze

E =400 bardizo duze

wskazana kontrola

poirzebna Kontrola

potrzebna poprawa

potrzebna natychmiastowa poprawa
wskazane wstrzymanie pracy

7. Charakterystyka poszezegiélnych stanowisk pracy, identyfikacja elementarnyveh zagroked, arkuosz
oceny ryeyka rawodowego oraz informacja o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy Praca rdalna

7.1. Informacja o ryeyku zawodowym
OGRANICZENIE RYZY KA ZAWODOWEGO

1. Profilaktyka medyczna

Badania lekarskie:

E aktualne D nieaktualne
Zgodnie z zaleceniem lekarza sprawujgcego opicks lekarska.

Wymagania zdrowoing dla stanowiska;

Okreslone preez lekarea, brak priveciwwskazan lekarskich do wykonywania pracy na stanowiskiL




2. Profilaktyka organizacyjna

Wstepne @ TAK Q_NIE.
Szkolenie Okresowe [x] TAK E:

Doskonalgce ] Tax [ e

7.1. Karta oceny ryzyka zawodowego

Mr karty:
Lokalizacja stanowiska:
Praca calkowicie lub czesciowo wykonywana w
KARTA OCENY migjscu wskazanym przez pracownika i kaddora-
ryeyka zawodoweso rowo uzgodnionym # pracodeweg, w tym pod ad-
na stanowisko pracy {resem zamieszkania pracownika w szczegolnosci
wykorzystaniem bezpoiredniego porozumisnia nj
odlegiosd.
NIEZBEDNA JEST ZGODA PRACODAWCY!
ORAZ BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGOY
MNA WYKONYWANIE PRACY ZDALNE]
{Metoda oceny ryzyka zawodowegn:
Praca zdalna
Risk score
Dane o stanowisku
Zatrudnienie ogdlem: 1
whymr kobiet 10
MGZCEYEn {0
miodocianveh (]
nigpelnosprawnych 0

Charalterystvka stanowiska: (syntetycezny opis procesu produkeji, obslugiwane na stanowisku mu%y i urzadzania,

podstawowe czynnoscl, sposdb ich wykonywania, stosowane materialy | surowce, wymagane kwalifikacje i uprawnie-
nia, odzie robocza naleina na stanowisky, srodk ochrony osobiste) nalezne na stanowisku, pologenie w strefie zagro-
#enia wybuchem, prace wykonywane przez minimum dwie osoby itp.)

Zadania:
Opis procesy produkeji:

Obslugiwane na stanowisku maszyny, urzadzenia:
- hiurko




= krzesto komputerowe

- urggdzenia biurowe: laptop, opcjonalnie monitor,
~drukarka wyposazenie dodatkowe (rekomendowane):

- oddzielna klawiamura

- oddzielny monitor ekranowy

- podnézek

- uchwyt na dokumenty

- wyposazenie dodatlkowe

- apleczka pierwszej pomocy dostepna w migjscu pracy
Podstawowe crynnodei, sposab ich wykonywania
Stozowane materialy 1 surowee;

- nodyczki

- zsrywki

= Spinacze

Wymagane kwalifikacje i uprawnienia:

- znajomosé obshigi sprzgtu komputerowego | pakietu M3 Office
Odiried robocza nalesna na stanowisku:

= fiie dofycey

Srodki ochrony osobistej nalene na stanowisku:

Data oceny: 2023-03-01
Imie i nazwisko P cztonkow zes
K Inspektor ds. Ell-r'}"
1. Opracowal Jarostaw Koziet Px{‘:ﬂ el ! )
FIRPOnOWRNR €8 Ao 006 1931 =
| steprie] oceny
Zatwierdzam  ocene Agnieszka Kilka
ryzyka zawodowego
OYREETOR
Ofradies Pomocy Spoleczne]
w Swietdehlmwicach
Agnl Kilka
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B, Whnioski

Praca zdalna przy komputerze przy spelnieniu wszystkich zapisow zawartych w kolumnie "Sposobhy zmniej-
szenia ryzyka"” dla poszezegdlnych zidentyfikowanych zagrozen jest bezpieczna,
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Publikacja opracowana w ramach zadania badawczego . Praca rdalna — aspekty organizacyjne,
ergonomiczne, psychospoleczne oraz zdrowotne” realizowanego w latach 2021-2022,
finansowanego w ramach subwencji ze srodkéw finansowych na utrzymanie | rozwd)
potencjatu badawczego przez Ministerstwo Edukacjl i Nauki.

Zespot Centralmego Instytutu Ochrony Pracy — Panstwowego Instytutu Badawczego,
pod redakejg merytoryczng dr hab. med. loanny Bugajskiej.

Projekt okladki i rysunki 2-5
lalanta Maj

Opracowanie redakcyjne i graficzne
CIOP-PIB

© Copyright by
Centrainy Instytut Ochrony Pracy — Parfistwowy Instytut Badawczy

Warszawa 2021

CIOPAPIB

Centralny Instytut Dehrony Pracy — Parstwowy Instytut Badawecsy
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B I I WA T 0 MM ' e e K A B R Wi 8 0 e S i W

STANCA SRS PEAnY DTy KO P BITE o o i i rrs s £ b 55 B 55 et 58 bbb ok Hid g b B b s

Spreet Komputerowy | OproETaMOWENDE s s e e

Pevchospoleczne | organizacyjne warunkl pracy zdalne] pray BOmpULer2e ..

e 3
-9
. e |
o
.13
- 14

S

............... 15
T ]

veees 1B

BT AE 17
L TR o T D PR PO s s i o 08 £ o E o 0 8 A R S KT MR RS R

sy 1T
e )

e 18

.............. 20



Wprowadzenie

W czasie epidemii COVID-19 pojawita sie potrzeba | jednoczesnie mozliwosc wykonywania
pracy zdalnej {Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakainych oraz
whywatanych nimi sytuacji kryzysowych, t.j. Dz.U., poz. 1842 ze zm.). Zgodnie z przepisem art. 3
wymienionej ustawy przez prace zdalng naledy rozumied prace wykonywana:
— na polecenie pracodawcy;
— przez oznaczony czas okreslony poleceniem pracodawcy lub czasem trwania stanu
epidemii;
- pora miejscem stalego jej wykonywania;
— polegajacy na pracy przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtodt lub dotyczace] wykonywania czesci wytwdrczych lub ustug materialnych,
w zakresie okreslonym w umowie o prace.
W wyniku epidemil wielu pracownikdw z dnia na dzien zaczeto wykonywac dotychczasowg
prace na zupetnie nowych zasadach. W IV kw. 2020 r. zdalnie pracowato 1,6 min oséb, co
stanowito 9,7% wszystkich pracujgoych. W pordwnaniu z poprzednim kwartatem liczba
pracownikow wykonujacych prace zdalng zwiekszyta sie o 478 tys., natomiast w pordwnaniu
z poprzednim rokiem o 902 tys. (Informacja o rynkw pracy w czwartym kwartale 2020 roku,
25.02.2021 r., GUS).

Praca zdalna czesto wymaga diugotrwafego korzystania z komputerdw pracujgcych w sieci
oraz innych akcesoridw komputerowych, ktore wykorzystuje sie do:
- typowych prac wykonywanych z wykorzystaniem narzedzi informatycznych lub
oprogramowania biurowego, w tym m.in, udostepniania plikow, danych i Informacji;
— komunikacji pomigdzy rozproszonym zespolem wspolpracownikow;
- dalnego kontrolowania pracy urzadzen, linii technologicznych czy zasobow
magazynowych.

Wykonywanie przez diugi czas pracy zdalnej z wykorzystaniem urzadzer informacyjnych |
telekomunikacyjnych niesie za soba znaczne obcigzenie psychiczne i fizyczne dla
pracownikdw. Do najistotniejszych naleiy:

— uzaleznienie od technologil informatycznych | nadmierne obcigienie praca
powodujgce zmeczenie | niemoinosc plynnego przejscia z trybu pracy na tryb
odpoczynku — nazywane technostresem;

- diugotrwata praca w pozycji siedzgce|, bez przerw na inny rodzaj aktywnosci fizycznej
{nawet tej zwigzane] z dojazdem do pracy) skutkujaca m. in. dolegliwosciami ukfadu
miesniowo-szkieletowego, narzadu wzroku, ukiadu krazenia | otyloscia;

- wypalenie zawodowe bedjce skutkiem przedtuzajacej sie izolacji spolecznej,
szczegolnie dotkliwe] w czasie epidemii;



— konflikt pomiedzy praca a Zyciem prywatnym, ujawniajacy
sle szczegdinie u pracownikow majgcych mate dzieci lub
inne osoby, nad ktdrymi pracownicy sprawujg opieke;

- trudnosci w organizacji stanowiska pracy zgodnie 2z
zasadami ergonomii (meble domowe nie 53 prrystosowane ﬁ @ @
do diugotrwate] pracy).
1
|

Stad organizacja pracy zdalne] w sposdb bezpieczny dia zdrowia

pracownika, jego dobrostanu i zwigzanej z nimi produktywnosci e

wymaga dziafan ze strony pracodawcy, specjalistow bhp oraz .e.u.ﬂ.:.. -wsmacprag
samych pracownikdw. Wobec wzrostu zainteresowania pracgy CO7THTESE e e
zdalng zardwno wsrod pracownikow jak i pracodawcow nalezy

oczekiwac wprowadzenia przez ustawodawce tej formy wykonywania pracy na state wraz z
okresleniem wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. W przypadku wprowadzenia

takich zmian poradnik bedzie odpowiednio aktualizowany,

W poradniku opisano zasady prawidiowe] organizacji pracy przy komputerze, poniewaz jest to
najpowszechniejszy rodzaj pracy zdalne]. Przedstawlono je w trzech czedclach. W rozdziale |
ujeto zasady organizacji stanowiska pracy zdalnej przy komputerze wynikajace z regulacji
prawnych oraz aktualne] wiedzy. W rozdziale || zawarto dodatkowe zalecenia dla kadry
kierownicze], a w rozdziale Ill - dla pracownikdw. Stosowanie tych zalecen w praktyce poprawi
komfort pracy, pozytywnie wptynie na utrzymanie réwnowagl praca — tycie prywatne oraz na
dobrostan pracownikdw, co niewatpliwie przetoiy sie takie na efektywnosc pracy.

W poradniku przedstawiono rowniei przyktady éwiczen rozluZniajacych, ktdre pracownicy
mog3 wykonywad podczas przerw.

. Zasady organizacji stanowiska pracy zdalnej przy komputerze

Choclat praca zdalna jest wykonywana poza siedziba pracodawcy, przepisy kodeksu pracy
dotyczace obowigzku zapewnienia pracownikom bezpiecznych | higienicznych warunkdw
pracy nadal obowigzujg. Zgodnie z tymi przepisami pracodawca jest obowigzany chronid
zdrowie | Zycie pracownikdw, zapewniajac im bezpieczne | higieniczne warunki pracy, przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggniec nauki i techniki, a w szczegdlnoscl:

* organizowad prace w sposdb zapewnlajgcy bezpieczne | higieniczne warunki pracy,

* reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
dostosowywad srodki podejmowane w celu doskonalenia Istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i Zycia pracownikdw, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy.

Z kolei do podstawowych obowigzkdw pracownika naleiy przestrzeganie przepiséw | zasad
bezpieczenstwa | higieny pracy.



1. Fizyczne srodowisko pracy

—  Przestrzen pracy

Zalecane jest wydzielenie w domu strefy pracy. Moie to byc oddzielny pokdj lub
wyznaczona przestrzen umoiliwiajgca zorganizowanie stanowiska pracy (stot, krzesto
oraz sprret komputerowy). Pracownik powinien wykonywac prace w pomieszczeniu, w
ktdrym ma zapewnione swobodne przemieszczanie sie oraz 2 m? wolng] podiogi
niezajete] przez sprzet, urzadzenia techniczne itp.

—  Oswietlenie

Waine jest zapewnienie dostepu do swiatla npaturalnego, ktdre jest niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania organizmu. W przypadku gdy odwietlenie naturalne jest
niewystarczajgce, nalezy zapewnic optymalne oswietlenie sztuczne. Maleiy zwracid
uwage na poziom natezenia odwietlenia {powinien wynosié co najmnie| 500 [x*),
rownomiernosc oswietlenia przestrzeni pracy, barwe swiatta oraz dobre oddawanie
barw. W warunkach domowych moina zmierzyé poziom natetenia odwietlenla np, przy
uzyciu ogolnie dostepnych aplikacji na smartfony. Pomiar powinien byc przeprowadzony
na biurku | klawiaturze w kilku rownomiernie rozmieszczonych punktach przestrzeni
pracy. Do oceny warunkow oswietleniowych powinna byc wyznaczona wartosc srednia
natetenia odwietlenia, @ zmierzone wartosci nie powinny sie od siebie znacinie rdznic
{co zapewnia rownomiernosd oswietlenia). Jednak otrzymane wyniki moga byé mato
dokiadne | moina je wykorzystac tylko jako ewentualny sygnal do przeprowadzenia
doktadniejszych pomiardw | poprawienia warunkow oswietleniowych.

Ponadto nalery rowniet zwrdcic uwage na odpowiadnie ustawianie monitora wigledem
frodet swiatta sztucznego i naturalnego {bokiem wzgledem okna, w odlegtosci min. 1 m
od niego), gdyi odbicia w ekranie monitora rwiekszajg obcigienie narzadu wzroku |
pogarszajg wydajnosc | komfort pracy.

- Temperaotura | wilgotnosc

Temperatura w pomieszczeniu powinna wynosié ok, 20-24C zaleinie od
indywidualnych preferenci i pory roku. Wilgotnosc powietrza w pomieszczeniu pracy
powinna miescic sie w zakresie ok, 40-60%.

— Haofas

Halas obecny w pomieszczeniu, w ktdrym pracownik wykonuje swoje czynnosci moie
utrudnia¢ koncentracje uwagl. Jako kryterium ucigiliwoici hafasu w  miejscu
wykonywania pracy jest stosowana dopuszczalna wartosd rownowainego poziomu
diwigku A, okredlana ze wzgledu na modliwodé realizacll przez pracownlka jego
podstawowych zadan. Kryterium to jest nieobligatoryjine i w przypadku zadan

'PN-EN 12464-1:2011 Swiatto | odwietlenle — Odwistlenie miejsc pracy — Czedé 10 Miejsca pracy we wnetrzach,
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administracyjnych, projektowych, teoretycznych, opracowywania danych | innych o
podobnym przeznaczeniu wartosd ta wynosi 55 dBL

Pomiar parametrow halasu pozwalajacy na jego ocene, nie moie byc w praktyce
przeprowadzony w warunkach domowych z ufyciem wyposatenia powszechnego
uzytku takiego jak aplikacje na smartfon. Wyniki pomiaréw z wykorzystaniem
dostepnych aplikacji do charakteryzowania hatasu, najczesciej istotnie odbiegaja od
wskazan, jakie uzyskiwane 53 2 uiyclemn profesjonainego miernika poziomu diwieku, W
zwigzku z tym, w przypadku, gdy pracownik bedzie miat subiektywne odczucie obecnosci
hatasu, ktéry utrudnia mu koncentracje uwagi wskazane jest, aby podjgl on dziatanie
zmierzajace do wyeliminowania uciailiwych skutkéw zwigzanych ze zdarzeniami
hatasowymi. Przede wszystkim, w przypadku diwiekow, ktore wphywaja niekorzystnie
na moiliwodé prowadzenia przez pracownika rozmow np. w trakcie wideokonferencji
lub jesli korzysta on z telefonu podczas pracy (telemarketing, telekonferencje), zalecane
jest utywanie stuchawek z mikrofonem. Stuchawki (w szczegdlnosci o zamknietej
konstrukcji) pozwoly czeiciowo odizolowaé sie od niekorzystnie oddziatujgcyeh
déwlekdw lokalnego pochodzenia | polepszg jakosé informaci diwiekowe] zardwno tej
odbierane], jak i przekazywane] zdalnie do odbiorcy, Ponadto, stuchawki pozwalg np.
wyeliminowac odtwarzanie diwieku przez gtosniki komputera, co wphynie korzystnie na
relacje w stosunku do Innych asdb przebywajgcych w budynku mieszkalnym.
Wykonujgc prace zdalng w pomieszczeniach zlokalizowanych w  budynkach

mieszkalnych naleiy uwzgledniaé wymagania zwlgzane 2 ochrong przed hatasem
pomieszczen w budynkach?.

- Zagroienia elektromagnetyczne przy urzgdzeniach bezprzewodowych

Przy bardzo réinorodnych mozliwodciach wspétczesnych narzedzi komputerowych
czestym modelem pracy zdalnej jest wielogodzinne wykorzystywanie komputera (lub
innego urzadzenia) potaczonego z siecig internetows. Jesli jest to komputer przenosny
(laptop, tablet, smartfon), czesto tradycyjne tacza swiattowodowe |ub kablowe lokalnej
sieci wymiany informacji miedzy komputeraml zastgpowane s3 Igczami
bezprzewodowymi. RownieZ zewnetrzne akcesoria komputerowe, takie jak myszki,
klawiatury, stuchawki, kamery, mikrofony, glosniki, czytniki itp., wspdlczednie czesdcie]
kamunikujg sie z komputerem bezprzewodowo niz przewodowo.

Podczas korzystania z faczy bezprzewodowych, opricz przesytania informacji miedzy
urzgdzeniami, nieuniknione jest rownied emitowanie energil elektromagnetyczneg
promieniowania mikrofalowego, najsilniejszego w poblizu anten nadawczych w

! PN-N-01307:1994 Haltas - Dopuszcralne wartosci halasu w srodowisku pracy - Wymagania dotyczace
wiykonywania pomiariw

* PN-B-02151-02:1987 Akustyka budowlana - Ochrona przed hafasem pomieszczen w budynkach -

Dopusictalne wartodol poziomu diwieku w pomieszczeniach



urzgdzeniach przenosnych lub anten systemowych, tzw. stacji barowych usytuowanych
na zewnatrz budynkdw lub routerdw znajdujgcych sie w pomieszczeniach®.

Madmierne oddrialywanie tego promieniowania na ludzi moie spowodowac zakidcenia
pracy implantdw medycznych (i innych urzgdzen elektronicznych) oraz skutki termiczne
pochlaniania promieniowania w organizmie (rys. 1), a obserwacja skutkdow jego
wieloletniego oddzialywania zostata podsumowana Jego zaklasyfikowaniem do
czynnikow przypuszczalnie rakotworczych dla ludzi (grupa 2B wg IARC)E,

a) b)

Rys. 1. Komputerowy model promieniowania elektromagnetycznego emitowanego przez
antene lacza WI-Fi/Bluetooth laptopa ubytkowanego priy clele pracownika (a) | absorbcji
energii elektromagnetycznej w ciele uiytkownika (b), Zrodfo: opracowanie CIOP-PIB.

* Gryz K., Karpowlicz )., Zradzifiskl P, Ochrona pried zagroteniami elektromagnetycznyml podezas pracy z

[T}

komputerami, Poradnik, Warszawa, CIOP-PIB, 2019, 5. 55,

Iradzinski P., Karpowicz )., Gryz K., Ochrona przed zagroieniami elsktromagnetycanymi zwigzanyml z
uiytkowaniem systemow RFID i Wi-Fi. Poradnik, Warszawa, CHOP-PIB, 2015, 5. 600

Gryz K., Karpowics ), Stacjonarne urzgdzenia komputerowe — rozpoznanie | ocena pola elekiromagnetveinego
w przestrzeni pracy, Bezpleczenistwe Pracy — Mauka [ Prakiyka, 2008, B, 21-23.

Gryr K., Karpowicz [, Przenoine urzgdzenia komputerowe ([laptopy) = charakterystyka  pola
elektromagnetycenego w ich oboczeniu, Bezpieczenstwo Pracy — Nauka i Praktyka, 2019, 2, 16-19,

Zradzifiski P., Karpoowics 1, Gryz K., Charaktenystvia emigl elektromagnetycenych pwigzanych z udythowaniem
nasobrych urzgdzen dzistajgoych w technologii Internetu Rzeczy, Bezpieczenstwo Pracy = Mauka i Prakiyvka,
2011, 3.

Karpowicz 1, Gryz K, Pole slektromagnetycmne, [W:] Coynnikl sskodiwe w Srodowisku pracy — sartode
dopuszczalne, Red. M. Poiniak, ). Skowron, rozdziat w poredniku wydawnictwa CIOP-PEB, Warszawa, 2020,
Rorporigdienie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 cierwca 2016 r. W sprawie
bezpleczeristwa l higieny pracy pray pracach pwigramych 2 naradeniem na pole elekiromagnetyezne (DeU, 2018,
poz. 331 (£ ]k



Jesli praca idalna przy komputerze odbywa sie 7z wykorzystaniem  taczy
bezprzewadowych, to oprécz omodwlonych wezednie] wymagan  dotyczacych
zapewnienia ergonomicznych warunkdw ich uiytkowania, konieczne jest rownie? takie
forganizowanie  pracy, aby  ograniczy¢  oddziatywanie  promieniowania
elektromagnetycznego emitowanego przez anteny nadawcze na  urzadzenia
elektroniczne (szczegdlnie implanty medyczne) i ludzi (uiytkownikow urzadzen
bezprzewodowych | inne osoby znajdujgce sie w poblitu). Zalecanym sSrodkiem
ochronnym jest ustawienie anten nadawczych (systemowych | w urzgdzeniach) w
mozliwie najwiekszej odieglosci od ludzi. Urzadzenia przeznaczone do uiytkowania w
poblizu ciala (np. tablety, smartfony) powinny znajdowac sie w odlegiodcl od
uzytkownika co najmniej takie], jaka podana Jest w instrukcji obstugi urzadzenia (w
deklarac)l producenta dotyczace] warunkow, w ktorych spelnione sg wymagania
miedzynarodowe dotyczgce ochrony udytkownikdw przed oddziatywaniem
promieniowania elektromagnetycznego, tj. wymagania dotyczgce parametru SAR
{swoiste tempo pochtaniania energli).

Odlegtos¢ anten nadawczych, stosowanych w typowych faczach bezprzewodowych
wykorzystywanych przez urzadzenia komputerowe, powinna wynosic co najmniej 50 cm
od ludzi = zaleinie od mocy poszczegdlnych urzgdzen i konstrukcji urzgdzenia.

Ze wzgledu na wspomniane zagrolenia wynikajgce 2 naraienia wieloletniego, pray
diugotrwatym uiytkowaniu urzadzen, organizacja stanowiska pracy powinna zapewniac
lepszg ochrone przed oddziatywaniem promieniowania elektromagnetycznego — preez
wieksze oddalenie anten nadawczych od ludzi, zastapienie faczy bezprzewodowych

przez fgcza swiattowodowe lub kablowe, a takie wylgczanie urzgdzen, ktdre nie s3
aktualnie uzytkowane.

Zagroienia wypadkowe

Maleiy zadbac o bezpieczenstwo pracy podczas obstugi sprzetu elektrycznego, zardwno
sprzetu stuigcego do wykonania pracy (m.in. komputer, drukarka), jak | bedacego na
wyposaieniu gospodarstwa domowego pracownika (m.n. czajniki, kuchenki
mikrofalowe, ekspresy do kawy). Nalezy unikac m.in. pracy na niesprawnych lub
niekompletnych urzadzeniach, pozbawionych obuddw | oston bezpieczerstwa,
demontowania urzgdzen zabezpieczajgcych i stosowania nieoryginalnych zabezpieczen
instalacji i urzgdzen elektrycznych.

Powierzchnia podiog powinna byc sucha i czysta oraz wolna od przeszkod (np.
dywanikdw, zabawek dzieciecych | innych przedmiotdw) mogacych spowodowad
upadek. Dobra profilaktyka upadkow jest tez noszenie odpowiedniego obuwia (zamiast
np. Sliskich skarpet).

Naleiy takie zwrocic uwage na szerokosc przejsc — zapewnienie bezpiecznego dojicia do
stanowiska pracy. W przypadku przenoszenia rzeczy, w tym np. laptopa, warto zachowac
jedna wolng reke., Dziekl temu bedzle moiliwosé podtrzymania sle w przypadku
ewentualnego potkniecia.



2. Stanowisko pracy przy komputerze

— Stof do pracy

5tof do pracy powinien zapewniac odpowiednig wielkosc powierzchni blatu do pracy,
umozliwiajgcg ustawienie sprzetu komputerowego oraz odpowiednia przestrzer dia
nog. W zwigzku z tym zaleca sie, aby powierzchnia blatu miata wymiary okoto 100 x 80
cm. WysokosE stolu powinna wynosic ok. 72 cm. Stoly z elektryczng lub mechaniczng
regulacjia wysokosci w zakresie ok, 60-120 cm s3 najlepszym, ergonomicznym
rozwiazaniem umaoiliwiajgoym wykonywanie pracy w pozycji naprzemiennie siedzgcej i
stojgcej.

Praca przy komputerze powinna byé wykonywana przy biurku/stole, na odpowiednim
krzesle. Nie naleiy pracowac na kanapie, fotelu i berwzglednie nie naleiy stawiad
laptopa blisko ciata, w tym na udach (rys. 1).

~ Krzeslo do pracy

Wymagana Jest regulacja wysokoscl siedziska w zakresie co najmniej 40-50 cm,
regulacja wysokosci oparcia ttak aby czesc wypukla oparcia znajdowata sie na wysokosci
odcinka lediwiowego kregostupa) oraz regulacja kata pochylenia oparcia w zakresie od
5°do przodu do 30° do tytu. Krzesto powinno miec piecioramienna podstawe, kdtka oraz
moiliwoid obrotu wokdt osi pionowej o 3602,

— Odpowiednia pozycja podczas pracy

Maledy zwrocié uwage na priyjmowanie odpowiedniej pozycji ciala podczas pracy:
oparcie przedramion na podtokietnikach lub na stole, utrzymywanie kata min. 90" w

stawach tokciowych, kolanowych i biodrowych. Stopy powinny by¢ oparte na podfodze
lub podndiku (rys. 2). Moiliwosé zmiany pozycji ciala oraz wykonywania pracy
naprzemiennie w pozycji siedzacef i stojacej jest dobrg prakityka w zapobieganiu
nadmiernemu abcigieniu ukiadu miesniowo-szkieletowego (rys. 3 i 4).

Monitor powinien by ustawiony tak, aby jego gdrna krawedi byta na wysokodci oczu
lub lekko poniiej, a kat patrzenia na srodek ekranu monitora powinien w przyblizeniu
wynosic ok. 90 (rys. 2 i rys. 3). Zaleca slg, aby odlegtosé monitora od oczu wynosita ok,
&0 - 75 em. Wymienione powyzej zasady powinny byc stosowane niezaleznie od tego,
czy do pracy wykorzystywany jest monitor stacjonarny, c2y monitor laptopa.

¥ 150 9241-400: 2007 en} Ergonomics of human — system interaction — Part 400: Princlples and reguirements
for physical input devices,
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Rys. 2. Stanowisko pracy przy komputerze stacjonarnym oraz przy laptopie, umotliwiajgce
przyjecie wygodnej, siedzacej pozycji ciata, Zrodfo: oprocowanie CIOP-PIB.
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Rys. 3. Stanowisko pracy przy komputerze stacjonarnym oraz przy laptopie umoiliwiajace jej
wykonywanie w pozycji stojace], Zrodfo: oprocowonie CIOP-PIB.
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Rys. 4. Obcigzenie kregostupa w odcinku lediwiowym podczas przyjmowania rdinych pozycji
ciala (za punkt odniesienia przyjeto wartosé obciazenia kregostupa w pozycji stojacej — 100%),
irédto: opracowanie CIOP-PIB za Nachemson, A.L7

3. Praca przy laptopie

Zaleca sie aby stanowisko pracy przy komputerze zasadniczo byto wyposaione w stacjonarny
komputer | monitor, mysz komputerows oraz oddzielng klawiature. Jednak wiele osob
dysponuje jedynie laptopem, ktdrego stosowanie czesto sprzyja  przyjmowaniu
nieodpowiednie] pozycji ciala (w tym zbyt duie pochylenie glowy w sytuacii, gdy gorna
krawedi monitora znajduje sie znacznie poniie] wysokosci oczu).

Dlatego, gdy do pracy zdalnej wykorzystywany jest laptop naleiy rozwazyc kilka mozliwosc
aranzacji stanowiska pracy, ktére umoiliwiz przyjmowanie odpowiednie] pozycji ciata:

= [laptop ustawiony bezposrednio na blacie biurka - tylko wtedy, gdy jego gorna
krawed? znajduje sie na wysokoscl oczu pracownika lub lekko ponie|, gdy
klawiatura znajduje sie na wysokosci fokci (co moina osiagnac jedynie w
przypadku osdb nizszego wirostu oraz posiadajacych wigksze, np. 17" laptopy);

* |aptop ustawiony na podstawce pozwalajgcej na podwyiszenie jego ekranu.
Wymagane jest poditaczenie dodatkowe] klawiatury | myszy;

" Nachemson, A L., The lumbar spine an orthopaedic challenge. Spine: March 1976 = Volurme 1 - Issue 1,
p- 58-71.
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* |aptop podigczony do stacjonarnege monitora np. z wykorzystaniem stacjl
dokujacej. Takie wymagane jest podigczenie dodatkowej klawiatury i myszy
(Rys. 213.).

Wiekszy ekran laptopa [np. 177) Jest tek korzystny ze wzgledu na zapewnlenie komfortu pracy
wzrokowej. Korzystanie przez diuzszy czas z touchpada w laptopie takie nie jest wskazane ze
wigledu na nieodpowiednig porycje reki | czesto wymuszony skret calego tutowia. Dlatego
dobrze jest zawsze uzywad myszy komputerowej.

4. Sprzet komputerowy i oprogramowanie

Zaleca sie, aby umoiliwié pracownlkom wypoiyczenie @ przedsiebiorstwa nlezbednych
urzgdzen | oprogramowania na czas wykonywania pracy zdalnej. Organizujac prace zdalna,
nalety takze uwzglednit zapewnienie dostepu do Internetu | narzedzi komunikacyjnych.

—  Monitor

Wielkosc i parametry monitora powinny umoiliwial komfortowe wykonywanie pracy
wzrokowe]. Obraz na monitorze powinien by stabilny | czytelny®. Odpowiednio
ustawiona rozdzielczoi¢ monitora, wielkosd czcionki | kontrastu umoiliwi lepszg
koncentracje araz zapobiegnie nadmiernemu obcigieniu narzgdu wzroku,

— Oprogramowanie

Oprogramowanie powinno umoiliwiac realizacje zadan przewidzianych do wykonania.
Pracownik powinien dysponowaé wiedzg, ktdra umoiliwi mu postugiwanie sie
narzedziami niezbednymi do sprawnego wykonywania pracy zdalnej {szczegdinie
oprogramowania specjalistycznego). W tym celu powinien uczestniczyd w stosownych
szkoleniach,

Pracownikowi naledy zapewnié wsparcie informatyczne dostepne w godzinach pracy.

—  Inne

Myszka komputerowa powinna byc dobrana dla konkretnego uiytkownika z
uwzglednieniem wielkodci reki. Podczas pracy nie nalezy przyjmowacd nienaturalne
pozycji, np. zginac nadgarstka czy nadmiernie wyciggac przedramienia do przodu.

lesli chodzi o klawiature, naledy zwrocic uwage, aby odleglosc miedzy srodkami klawiszy
wynosita co najmniej 19 mm. Ponadto uiytkownik powinien wyrainie styszed i czug,
kiedy klawisz zostal weisniety, gdyz w przeciwnym wypadku ma tendencje do uderzania
w klawiature nawet kilka razy mocnie] nik jest to potrzebne.

Pracownik powinien dysponowad faczem internetowym o przepustowoscl adekwatnej
do wykonywanych zadan zawodowych (umoiliwiajgcym zestawienie stabilnego

¥ Rorparzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjainej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie berpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposakonveh w monitory ekranowe [Del. nr 148, poz, 973},
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potgczenia z pracodawca) z zapewnieniem bezpleczenstwa przesytanych danych (np. za
pomacg mechanizmow szyfrowania).

5. Psychospoleczne i organizacyjne warunki pracy zdalnej przy komputerze

Glownym Zradtem obcigZenia i zwiazanego z nim stresu dla pracownikow wykonujacych prace
rdalng przy komputerze moie byc: przecigienie praca, trudnosc w organizacji czasu pracy |
zadan do wykonania, trudnosé w zachowaniu rownowagl praca — dycie prywatne. Obniienie
nastroju moze byc nasilane przezr poczucie izolacji spotecznej oraz ograniczony dostep do
irodet wsparcia spotecznego pochodzacego zardwno od  wspotpracownikdw, jak |
przetozonych. Do satysfakcjonujgcego wykonywania pracy waine jest wiec zapewnienie
wsparcia emocjonainego, informacyjnego i praktycznego (rwigzanego z wykonywaniem zadan
zawodowych). Negatywne konsekwencje stresu u pracownikow wykonujacych prace zdalng
dotyczy przede wsizystkim osob o ockreslonych cechach indywidualnych, takich jak wysoki
poziom ekstrawersji — zwiazany 2 duiym zapotrzebowaniem na kontakty spoteczne. Rownied
neurotycznosc rwieksza podatnosc na doswiadczanie negatywnych emocii, takich jak: strach,
zmieszanie, niezadowolenie lub gniew. Cechami sprzyjajacymi efektywnosci pracy w trybie
pracy zdalnej s3: wysoka motywacja, pewnoif siebie, wewnetrzne poczucie kontroli,
umiejetnosc pracy w elastycznych warunkach, umiejetnosd samoorganizacji, samodzielnodc
oraz wieksze doswiadczenie zawodowe.

Wymagania organizacyjne w pracy zdalnej powinny uwzgledniac trudnosci wynikajgce z
indywidualnej sytuacjl rodzinne], zdrowotnej | mieszkaniowej pracownika, w tym: funkcje
zwigzane z obowigzkami i opieks nad osobami starszymi i dziecmi, oraz bariery wynikajgce z
dysfunkcji, chordb | niepelnosprawnoscl®. Istotna jest elastycznosé w dostosowaniu sie do
nowych warunkow pracy. Pracownik powinien wiec miec mozliwosc wyboru formy pracy
{zdalna lub w siedzible pracodawcy) ze wzgledu na ryzyko wystaplenia niedopasowania cech
osobowosiciowo-temperamentalnych oraz sytuacji zdrowotnej i rodzinne] do danej formy
pracy.

W pracy zdalnej szczegdinie istotne jest unikanie wydtuzania czasu pracy, aby nie powodowad
nadmiemego obciaienia, a takie nie zakiocac rownowagi pomiedzy praca | Zyciem prywatnym
pracownika. Naleiy dazyc do tego, aby czas pracy nie byt wydtuzony w stosunku do czasu pracy
Iwyczajowo spedzanego w instytucji oraz aby nie obejmowat pory odpoczynku {np. wieczory
lub weekendy). W uzasadnionych sytuacjach nalely wprowadzaé w uzgodnieniu 2
pracownikiem elastyczny czas pracy w celu umoiliwienia pracownikowi realizacji potrzeb
rwigzanych z 2yciem rodzinnym oraz prywatnym.

¥ Zawieska, W.M. (red.], Projektowanie obiektdw, pomieszczen oraz praystosowanie stanowisk pracy dla osdb
nigpetnosprawnych o specyficenych  potrzebach = ramowe wytycene. Warszawa, CIHOP-PIB, 2014
hittps:fhwenw clop. plfCIOPPortalwWARMile/ 74754 Ramowe wytveane2014 pdl {data dostepu: 5.03,2021 r.)
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6. Bezpieczeristwo pracy | zdrowie

Zapewnienie bezpieczenstwa pracy i zdrowia pracownika wykonujgcego prace zdalna przy
komputerze jest obowiazkiem pracodawcy, realizowanym przez:

- wsparcle pracownika w organizacji prawidlowego stanowiska pracy zdalnej,

—ocene ryzyka zawodowego podczas pracy zdalng).

Prawidtowa organizacja stanowiska i same] pracy zdalnej w istotny sposdb wphywa na
bezpieczenstwo | zdrowie pracownika - ograniczajac obciaienie ukladu miedniowo-
szkieletowego | narzgdu wzroku. Istotne jest takie zmniejszenie nadmiernego obciaienia
psychicznego, gdyz skutkuje ono wypaleniem | depresjs.

Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy 2dalnej jest przeprowadzana przez
pracodawce przy wspotudziale pracownika, np. na podstawie listy kontrolne] wypetnione
przez pracownika.

Il. Organizacja pracy zdalnej przy komputerze — zalecenia dla kadry kierowniczej

1. Cechy warunkujace efektywnosé pracy zdalnej

lednym z podstawowych uwarunkowan efektywnodcl pracy zdalne] Jest dobrowolnosc
podjecia decyzji o jej wykonywaniu przez pracownika. Prace zdalng preferujg na ogdt osoby,
ktore majg wieksze doswiadczenie zawodowe oraz nie majg bardzo siinle rozwinietych
potrieb spofecznych. Szczegolnie trudno wykonywac prace zdalna moie byc pracownikom z
niewielkim doswiadczeniem zawodowym, ktdrzy zwykle potrzebuja wiece] wskazdwek, a
kluczowa raole dla ich zawodowego rozwoju odgrywa regularna interakcja z doswiadczonymi
kolegami, zwierzchnikami oraz informacje rwrotne na temat wykonywane| przez nich pracy.

Efektywnosc pracy zdalnej jest takie uwarunkowana sytuacjg rodzinng, mieszkaniowsy oraz
indywidualnymi preferencjami wynikajacymi z cech osobowosciowo-temperamentalnych lub
indywidualnych doswiadczen zawodowych.

Kalejng istotng cechg warunkujgcy efektywnosc pracy zdalnej jest whasciwe zarzadzanie
pracownikami wykonujgcymi ten rodzaj pracy, Praktyki zarzadzania powinny uwzgledniac
zarowno indywidualne sytuacje pracownikow, jak i specyfike organizacji oraz rodzaju
wykonywane] pracy. Typowe dziafania zwigzane z zarzgdzaniem w pracy zdalnej mogg
obejmowac:

- precyzyjne okreslanie zlecanych pracownikom zadan oraz terminow ich realizacji;
- przygotowanie indywidualnege planu pracy, ktory powinien zostac omowiony i
uzgodniony z pracownikiem;

— uzgodnienie jednolitego systemu sygnalizowania gotowoscl do pracy | stosowanie go w
praktyce;
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— podzielenie wiekszych zespotdw na mniejsze, w ktdrych kakdy ma jasno okreslone zadania
| cele, co zwieksza pracownikowi jasnosd jego roli | utatwia wspotprace;

— zapobieganie monotonii pracy przez wprowadzanie rotacjl wykonywanych zadad oraz
podkreslanie znaczenia lub szerszego kontekstu ich wykonywania;

— zachecanie pracownikdéw do dzielenia sie Informacjami na temat trudnosc w celu
wezesnego wykrycia i zapobiegania przecigZzeniu i wypaleniu zawodowemu;

— stale monitorowanie umiejetnosci zawodowych pracownikow w celu odpowiedniego
delegowania radan oraz okreslania potrzeb w zakresie szkolenia pracownikow;

— zapewnienie pracownikom moiliwosci kontaktu z bezposrednim przetoionym, jak
rowniei terminowych, regularnych informacji zwrotnych na temat wykonanych przez nich
zadan i proponowanych zmian w celu poprawy efektywnosdcl, a takie przekazanie
pozytywnych opinii o wykonane]j pracy;

—  wizesna identyfikowanie pojawiajgcych sie ewentualnych problemow ze zdrowiem
psychicznym pracownlkdw wykonujgeych prace zdalng, w tym uzaleinienia od
technologii, technostresu, objawdw leku lub depresji.

2. Utrzymywanie kontaktu pomiedzy pracownikami oraz z przetozonymi

Praca zdalna powinna byé wykonywana w warunkach spotecznych i organizacyjnych
minimalizujgcych odczucia stresu | izolacji spoteczne). W tym celu naledy wspierac mozliwosc
nawigzywania zarowno zawodowych, jak | prywatnych kontaktdw pomiedzy pracownikami,

Dlatego pracodawcy we wspotpracy z kadra kierownicza moga podjac szereg dziatan, takich
jak:

— zapewnienie wszystkim pracownikom dostepu do najnowszych informacji o zmianach |

decyzjach zachodzacych w cafe] organizacji. Celowe jest stworzenie bazy informacji
rawierajgce] wszystkie glowne zmiany i aktualizacje wewnetrznych zasad i procesow;

— tworzenie narzedzi | zasad umoiliwiajgcych kontakty | konsultacje pracownikow z
przefoionymi oraz wspotpracownikami w celu monitorowania trudnosci w wykonaniu
zadan oraz okredlenle potrzeb w zakresie wsparcia pracownika. Zasady kontaktow
wirtualnych powinny przeciwdziatad pojawianiu sie takich negatywnych zjawisk, jak
cyberbullying;

— inicjowanie nieformalnych spotkan z pracownikami, np. z okazji swiat i innych dni
szczegolnych dla osdb z firmy;

—  stwarzanie moiliwosci wymiany doswiadczen w wirtualnych zespotach wykonujacych
prace zdalng w celu przeciwdzlatania poczuciu izolac)i spoteczne] oraz braku wsparcia
informacyjnego i emocjonalnego;

— rozwaianie moiliwosci organizowania przez pracownikdw spotkad w celach zawodowych
pt. .popracujmy razem" i spolecznych pt. ,wirtualne kawy". Zaspakaja to potrzebe
kontakidw spotecznych oraz mobilizaci w warunkach domowych;
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- okreslanle zasad organizacji spotkan, telekonferencji pracownikow wykonujgcych prace

zdalng z pracownlkaml pracujgcymi w siedzibie pracodawcy w celu przeciwdziatania
wykluczeniu, ktdrejs z tych grup.

3. Szkolenia

— Zaleca sie prowadzenie szkoler kadry kierownicze] z zakresu zarzadzania zespotem w
pracy zdalnej | rozliczania zadaniowego (np. nieprzeciaianie pracownikow nadmiernym

raportowaniem przez przetoionych obawiajgcych sig utraty kontroll nad praca
podwiadnych).

—  Szkolenia powinny rozwijaé umiejetnodci pracy w zespole rozproszonym (wykonujgcym
prace zdalnie lub z siedziby pracodawcy) oraz zarzadzanie takim zespotem.

-~ 5zkolenia powinny obejmowad tematyke organizacji ergonomicznego stanowiska pracy w
domu oraz profilaktyki powstawania dolegliwodci zwigzanych z niespetnieniem zasad
ergonomil.

— MNalezy zadbac o rozwd] zawodowy pracownikéw wykonujacyeh prace zdalng, szczegdinie
stazystdw | 0s6b, ktdre rozpoczynajg prace w nowym miejscu.

— Malezy uwzglednic ocene | podnoszenie umiejetnosci pracownikdw w zakresie obstugi
urzgdzen | wykorzystania aplikacji (oprogramowania) potrzebnych do wykonywania pracy
zdalnej, szczegdlnie w sytuacji wdrazania nowych narzedzi pracy.
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lll. Crganizacja pracy zdalne] przy kemputerze = zalecenia dla pracownika

Miezaletnie od wsparcia pracodawcow w organizacji warunkow pracy zdalnej oraz
koniecznosci spetnienia wymagan wymienionych w rozdziale | poradnika bardzo wiele kwestli
organizacyjnych zalezy od pracownika. Ponize] sformutowano podstawowe zalecenia dla
pracownika wykonujacego prace zdalng przy komputerze, ktdrych stosowanie w praktyce
wplynie korzystnie na jego zdrowie | pozwaoli na utrzymanie rownowagi pomiedzy pracy a
ryclem prywatnym,

1. Organizacja miejsca pracy

— W miare mozliwosci zaleca sie wydzielenie w domu strefy pracy (nie musi to byé
oddzielny pokdj).

— Zaleca sie, aby korzystac z monitora, ktory umoiliwi uzyskanie odpowiedniej dla
konkretnego pracownika wielkosci czcionkl, co w efekcle pozwell na zmniejszenie
oheigienia narzadu wzroku, rozwoju zmeczenia czy bolow glowy.

— W przypadku indywidualnych preferencji pracownika i potrzeby odizolowania sie od
diwiekdw otoczenia zaleca sie stosowanie ochronnikdw stuchu, takich jak: wkiadki
przeciwhatasowe, nauszniki przeciwhatasowe lub stuchawki z aktywng redukcja
hatasu.

— Przed przystapieniem do pracy powinno sie upewnic, ze na stanowisku pracy znajduja
sie wszystkie niezbedne rzeczy, co pozwoli uniknaé dekoncentracii.

— Zaleca sie tak zorganizowat strefe pracy, aby jak najmnie] rzeczy rozpraszalo uwage.

2. Organizacja czasu pracy

W kontekscie czasu pracy podkresla sie wiele zalet pracy zdalnej;

— opszczednosc czasu z powodu braku koniecznosci dojazdow do iz pracy, co jest
odczuwalne zwlaszcza w dudych aglomeracjach, gdzie dojazd do pracy moie zajmowac
ponad godzine w zakorkowanych ulicach;

— moiliwos¢ dostosowania intensywnosci pracy do wiasnego rytmu dobowego
{chronotypu) | cech temperamentalnych,

Jednak Istotng trudnodciy w trakcie wykonywania pracy zdalne] jest pogodzenie wymagan
iycia prywatnegofrodzinnego z obowiazkami zawodowymi. tatwiej to zrealizowaé w
spriyjajgeych warunkach mieszkaniowych (np. dysponujgc oddzielnymi pomieszczeniami dla
wszystkich domownikdw), przy wiekszej samodzielnosci dzieci lub kiedy pracownik wykonujac
prace zdalng, jest sam w domu. Trudnosci mogg sie pojawic w przypadku tgczenia zadan
zawodowych z obowigzkami zycia prywatnego/rodzinnego: koniecznosc opieki lub wsparcia
dzieci w godzinach pracy, kontaktow ze starszymi rodzicami wymagajgcymi wsparcia,
organizacji positkow itp. Pracownik wykonujacy prace zdalng moie wtedy doswiadczad
konfliktu potrzeb.
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Waine jest poinformowanie rodziny i znajomych o zasadach, e w okreslonych godzinach i

sytuacjach nie jestesmy do ich dysporycjl = powinnismy ,zawrzed umowy” dotyczace zasad

pracy nie tylko z pracodawca, ale ze wszystkimi domownikami i znajomymni. Pierwszy okres po
rozpocieciu pracy zdalnej moze by trudniejszy ze wizgledu na ,docieranie sie” wymagan pracy

i zasad Zycia rodzinnege, wchodzenie w nowy rytm pracy oraz poznanie wzajemnych potrzeb.

- Istotne jest zapewnienie wyrainego prigejscia z trybu ,2ycie prywatne” do trybu praca”,
np. do komputera nale?y usigsé po zrealizowaniu wszystkich porannych obowigzkow.

- Pomocne |est sporzgdzenie aktualnego planu pracy. W tym celu naledy przejrzec listy
spotkan/telekonferencji i skonfrontowac je z obowigzkami domowymi, co pozwoli
unikngc chaosu organizacyjnego, a takie rwigzanego z nim stresu,

— 0 zadaniach specjalnych wymagajacych catkowite], czasowe] izolacji (np. uczestnictwo w
telekonferenciach) nalezy informowad domownikow z wyprzedzeniem,

—  Sprawy prywatne naleiy realizowac w planowanych przerwach w pracy lub odioiyc je do

czasu Je] zakoriczenia, W godzinach pracy priorytetem powinno byé wykonywanie zadar
stuzbowych.

3. Zdrowie

Utrzymywanie przez diugi czas niezmiennej pozycji siedzacej wigZe sie z obcigieniem uktadu

miedniowo-szkieletowego, niekorzystne jest takie dla ukladu kratenia | uktadu oddechowego,

a takie czesto powoduje przecigzenie psychiczne. Proste dziatania zmierzajace do zwigkszenia

aktywnodci fizyczne| | roinorodnosc pracy bedg dobra profilaktyks zachowania zdrowia.

— Zaleca sie, aby podczas krotkich przerw w pracy (np. raz na gndﬂnq} wstawaﬁ od
komputera, odrywacé na chwile myéll od zadan rawodowych, ;
wyjrzed przez okno, wykonac kilka Cwiczen relaksacyjnych FSESS
(zaprezentowanych w Zataczniku 1), Oprécz tego waine jest, aby | - 4
zaplanowac jedng dluiszg przerwe, np. na spokojne zjedzenie
positku. Positki naleiy spoiywad w Innym miefscu niz wykonuje &
sie prace,

— Isleca sie, aby wykonujac prace przy komputerze, pamietac o
rekreacyjne] aktywnodcl flzyezne] podejmowane] poia ;
godzinami pracy. Taka aktywnosc powinna trwac minimum 30— 3
45 minut dziennie | maoke by< nig szybki spacer, bieganie, jazda
na rowerze lub rolkach, ptywanie, trening na sitowni czy w klubie S5 4 i
fitness, a takie trening w domu, np. wykorzystujac treningl 7 ien Trejas, wiabsisio w kenkunis CIOP-F
Internetu. Czas zaoszczedzony na dojazd dofz pracy moina nlﬂ?ﬁmmmq
ragospodarowac wiasnie na taks akbywnosc.

—  Wedlug Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO) w przypadku 60-85% ludnodci na Swiecie
moina stwierdzlé za maty aktywnodé fizyczng. Diatego robienie minimum 10 tys, krokdw
dziennie bedzie dobrg profilaktyka chordb uktadu miesniowo-szkieletowego, krazenia,
oddechowego | przecigienia psychicznego.
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Dtugotrwala praca przy komputerze (monitorze) jest zwigzana zryzykiem wystapienia

dolegliwoscl narzadu wizroku typowych dia CV5S (Computer Vision Syndrome). Glownymi

objawami CVS s3 pojawiajace sie po kilku godzinach pracy przy kemputerze: zmeczenie oczu,
niewyraine widzenie, nadwrazliwost na ostre Swiatto i uczucie pieczenia oczu.

— W celu zapobiegania |ub tagodzenia objawdw CVS nalety robié czeste, krotkle przerwy
(co najmniej dwa razy na godzing) na przeniesienie wzroku z monitora na odlegly punkt
w pokoju lub za oknem. Pozwala to na rozluinienie miesni odpowiadajacych za
akomodacje oraz ruchomost gatek ocznych | tym samym zapobiega przemeczeniu wiraku
(rys. 5).

— Dsoby pracujgce przy komputerze powinny rowniei nauczyc sie swiadomego mrugania
podczas pracy przy komputerze, zwlaszcza gdy pojawia sie uczucie dyskomfortu, Istotne
jest rowniez zwigkszenie stopnia nawilienia powletrza oraz czeste wietrzenie
pornieszczenia, unikanie bezposrednich nawiewodw suchego powietrza na twarz, a takie
zadbanie o ergonomie stanowiska pracy, np. przez zamontowanie éciemniajacych rolet,
ktdre zmniejszg ryzyko oslepienia swiattem stonecznym odbitym od ekranu.

M. rreskome mm. ahoionmts
fakamadaoial {ruchy galki ccenel

i 11 :'.
L T e
|I o

¥

h.‘iﬁfil:ll S

Rys. 5. Mechanizm akomodac)i podezas przenoszenia wzroku 2 monitora (3] na odleghy punkt otoczenia
(b), Frddfe; opracowanie CIOP-PIB.
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Zatgcznik 1

Przyktadowe éwiczenia do wykonywanla podezas przerw w pracy

Podczas krotkich przerw w pracy warto wykonaé kilka prostych éwiczed, ktdre pozwolg na
rozluinienie miesni oraz poprawig ruchomosc stawdw. Przykiadowe cwiczenia przedstawiono
ponizej. Cwiczenia nalely wykonywad w granicach swoich moliwosci.

Cwiczenie 1

Siedzac na krzesle, oprzyj przedramiona na podtokietnikach krzesta lub na blacie stotu, tak
ieby rece wystawaly poza powierzchniz podparcia. Zegni] grzbletowo dionie w stawie

nadgarstkowym. Opusc dionie i zacisnij mocno piesci. Postaraj sie uniesc dionie i wyprostowacd
palce. Powtdrz 10 razy w 2 serlach.
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Cwiczenie 2
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Siedzgc na krzesle, oprzyj przedramiona o blat biurka. Rozstaw palce obydwu rak najdalej jak
potrafisz. Nastepnie zegnij wszystkie palce i sprobuj zacisnac dionie w piesci. Powtorz 10 razy
w 2-3 seriach.

Cwiczenie 3

*“

& i
i" &;‘-

Usigdi na krzesle przodem do stolu. Do éwiczenia motes: wykorzystat wysoky szklanke.
Chwyt szklanke w polowie jej wysokosci i obraca) nadgarstek, nastepnie postaw g do géry
dnem. Wroc do pozycji wyjsciowe] | zmied reke. Powtdrz 10 razy w 2 serlach.
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Cwiczenie 4

Usigdi prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szerokosc bioder, plecy proste. Obia
rece potdi na udach. Postaraj sie delikatnie | powaoli odchylic glowe w prawg strone tak, ieby
poczuc delikatne rozcigganie miesni szyi z lewej strony. Nie unos barkow. Wytrzymaj 10-30

sekund i powoli powréE do pozye)i wyjiciowe). Rozcigganie wykonaj na druga strone. Powtdrz
cwiczenie 3=5 razy na strone.

Cwiczenie 5

Usigd# prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szerokosc bioder, plecy proste. Oble
rece poloz na udach. Postaraj sie dellkatnie | powoll pochylié glowe w przéd tak, teby czud
delikatne rozcigganie szyi. Wytrzymaj 10-30 sekund i powoli powrdd do pozycji wyjsciowej.
Cwiczenie wykonaj 3-5 razy.
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Cwiczenie 6

Usiadi prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szerokosc bioder, plecy proste. Powoli
i delikatnie pochyl sie maksymalnie do przodu, rece opusé swobodnle, a glowe schowa] mieday
nogami. Wytrzymaj w pozycji 10-30 sekund i powoli powrdé do pozyeji wyjsciowej. Cwiczenie
powtdrz 3 razy.

Cwiczenie 7

Stan prosto ze stopami rozstawlonymi na szerokodc bioder. Dionle potdz na oparciu krzesta
badi blacie biurka/stolu. Wykonaj opad tulowia, lekko uginajac kolana i kierujac posladki w
tyl. Nie zadzieraj gtowy — patrz w podioge. Glowa stanowi przediuzenie kregostupa. Wytrzymaj
w pozycji 10-20 sekund. Wrdc do pozycji stojacej. Cwiczenie powtdrz 5-10 razy.
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Cwiuenie a

W pozycji stojacej unies piety maksymalnie do gory, stajgc na palcach. Wytrzymaj w pozycji
10-20 sekund. Wrod do pozycji wyjéciowej. Cwiczenie powtdrz 5-10 razy. Jedli masz problemy
r rownowaga — podeprzy| sie rekoma, np. o krzesto lub stat.

Cwiczenie 9

Stan prosto ze stopami rozstawionymi na szerokosc bieder. Przejdz do palprzysiadu, wycofujac
biodra w tyl, a nastepnie kieruj posladki w ddét, Kolana wypychaj do zewnagtrz. Dotknij siedzisko
krzesta podladkami (nie siadajl) i powrdc do pozycji stojacej. Cwiczenie wykonaj 10-20 razy.
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Cwiczenie 10

UsigdZ prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szerokosé bioder, plecy proste, Ugnij
prawg noge | pofdi kostke na lewym udzie, Prawa reke oprzyj na prawym kolanie, a lewg reke
na kostce. Delikatnie opust tuldw. Wytrzymaj w pozyeli 5-10 sekund. Wrdd do pozyeii
wyjéciowe]. Cwiczenie wykonaj 5-10 razy.

Jesli cheiatbys/cheiatabys zoboczyé wiece| przyklodéw dwiczer fizycznych - weld# na strone
internetowq CIOP-PIB (www.ciop.pl). Znajdziesz tam m.in. film instruxtaZowy ,11 minut dla

zdrowego kregostupa, czyli fok zmniefszyé dolegliwodei miesniowo-szkieletowe | poprawic
zdolnasc do pracy”™.

llustracje wykorzystane w zalgczniku pochodza z:

— Kaminska 1., tach P., Sumiriska 5., Jak zadbad o kondycje fizyczng w pracy umystowej?
https:/fwww.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file /89522 /Materialy-informacyjne-I-N-02-1-
Kaminska.pdf

—  Malinska M., Smirnow M. Cwiczenia fizyczne w profilaktyce dolegliwosci miedniowo-
szkieletowych. CIOP-PIB, Warszawa 2014.
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Lalyremik nr 1

i Pornzumssnia procodmwey

i snkladowe] orpanizscii peikowe)

o zasadnch wyknnyaanin pracy adaleej

imig | nazwisko Pracownika

Y | 1T SO o)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, #e zapozmalem/am sig z Porozumieniem pracodawcy | zakladowef

organizaci zwigzkowej o zasadach wykomywania pracy zdalnej, obowigzujgeym u Pracodawcy
oraz zobowlgzujg sig do jego przestrzegania.

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
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Lalyzrnik nr 2

do Porozumienia pracodawiy

i zalcladowe] organizacji zwigzkowe|

o Fassdech wakonywania pracy zdalnej

imi | nazwisko Pracownika

U s | | T N
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, Ze zapoznatlem/am sig 2 Procedurg ochrony danych osobowych w pracy
zdalnej w Ofrodku Pomocy Spolecznei w Swigtochlowicach oraz jednostee podiegle,
obowigzujgeg u Pracodawcy oraz zobowiazuje sie do jej przestrzegania,

* podpis Pracownika






Lelgeenil nr 3

do Porazamionia pradadamey

i zabdladowed organizac)i swigehiowe)

o znsadach wykamywamiz pracy zdalnej

imie | nazwisko Pracownika
veves OTHE covvrrniiniennnnnees I

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Cwiadczam, e zapoznalem/am sie z Oceng nzvka zawoedowego na stanowisku pracy
zdalnef eraz zasadami organizacji pracy zdalnej 1 zobowiazug sig do ich przestrzegania.

" podpis Pracowmika







Falgeznik nr 4
do Porozumsenia pracodawoy

i zaladowe] orpanizeci owhgekowe]
o msadech wykonywanio pracy zdainej

imig i nazwisko Pracownika

O$wiadezenie pracownika
o zapoznaniv si¢ z ryeykiem zawodowym oraz wystepujgeymi zagrozeniami zwigzanymi
z pracy zdalng oraz posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdalnej

Odwiadezam, Ze zostalem(am) zapoznany(a) z nastgpujgcymi zagroZzeniami wyslgpujacymi na
moim stanowisku pracy:

Czas pracy, presja czasu

Gorgee powierzehnie | przedmioty

Hatas

Komunikacja 1 wspilpraca

Mikroklimat

Obciazenie fizyczne o charakterze statycznym

Oswietlenie

Poczucie 1zolacji spolecznej

. Powierzchnia pomieszezenia, wydzielenie stanowiska pracy
10. Prad elektrycony

11, Réwnowaga miedzy Zyciem prywatnym a zawodowym

12. Sprzet komputerowy i lacza internetowe

13. ZagroZenia elektromagnetycane

14. Sliska podtoga v/lub przeszkody na podiodze

W GO R LA B L R e

Oswiadczam, Ze zostalem{am) zapozmany(a) 2z rvzykiem zawodowym zwigzanym
z wykonywanymi czynnosciami na moim stanowisku pracy.

Jestem swiadomy(a), e niestosowanie sie do zalecefn w tym zakresie spowoduje wzrost
ryzyka zawodowego, 4. zwigksza prawdopodobienstwo zaistnienia wypadku, czy choroby
zawodowej.

" duin, misjsce | podpis Pracownikn

Oswiadczam, Ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy =zdalnej w uzgodnionym 2z Pracodawca miejscu wykonywania pracy, 1.

W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie zobowigzuje sig o tym niezwlocznie
poinformowaé Pracodawce.







Ealgeznik nr &

da Pornaumienia pracodawey

i mkizdowej organizacji swinzkowe|

o Easadach wyknnyaania pracy adeingj

Imig i nazwisko pracownika

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej
o B 11T T — - { za okres pracy od do

W zwigzku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalne) preedkladam  ponifej ewidencie
wykqnywan}rch ceynnodei pracy rdalnej.
Data Czay

L : Forma pracy Dipdnticoan
Lp. coynnodei w.g;!-;:z:;;:m Crynnosci wykonane P infoemasje

[

1

11

12

17

18

e

20

Podpis pracownika







Ealqemik nr 6
do Poromamienia pracodawey

i eakiadowe orpenizacii pwigdkewe;
o zasadach wykanywania pracy 2daleey

g k) U ettt | dona)
el

Oswiadezenie
o wykonywaniu pracy zdalnej w miesigen . ...... ... ..

I Cewindezam: be wIHeBIOMW . huiios v s i e s il S s s s

wykonywatam/em prace zdalng w uzgodnionym z Pracodawecg migjscu wykonywania
v okresie O e e e e I i e e o s

2. Stawka ryczaltu ...............7a jeden dzien pracy zdalnej. (komputer stacjonamy/laptop)*
3. Potracenia z tytuhy

- urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezplatnego™® - .. ... .. ..., dm,
- inngj nicobecnosci W Pracy - ... cvvi e dni,

- dni, w ktérych nie wykonywalem/am pracy zdalnej-. _......... dni.

e B e v
Obliczenia:

Liczba dni pracy zdalnej pomnigjszonej o nieobecnodei pracownika

Sprawidzl pod wegledem mendonyeznym i formalno-rachunkowym:

[eatwiendri do wyplars)
Friewladciwe skredlié







Ealgernik ar 7

do Poromsmienin pracodawsy

i rakcindowe] argenizacji zwinzoowej

o easadch wrkomywania pracy edaing

iy DU sccistasncninnacras B

{pieczes Pracodavwey)
5z.P.

Polecenie pracodawcey w sprawie pracy zdalnej

Na podstawie art, 67" § 3 kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy Stan ...
polecam Pani(-u) pracg w formie zdalne) na okres od .. SRS | IR, |

Jednoczesnie zobowiazuje Panig (Pana) do prmmﬁgama zasad urgﬂn!mcwn:.rth w tym
bhp, ochrony danych osobowych ipotwierdzenia obecnosci okreslonych w Porozumieniu
pracodawey { zakladowef organizacii zwigzkowe] o zasadach wykonywania pracy zdalnej,
obowigzujacym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby
upowarntone] preez Pracodaweg

Za Pracodawee:

Za zakladowa organizacie zwiazkowsg:







Ealgeamik mr 8
do Porceumisnin pracodawcy

1 mkladowe] organizac]i swizkows|
o zasadach wyloamoesnss pracy rdalngj

Swietochlowice, dnia.................. .

imig i nazwisko Pracownika

dane Pracodawoy

Whniosek o prace zdalng

Le wrgledu na fakt,iz

wnoszg o mozliwosc wykonywania pracy w trybie zdalnymod dnia. .._.....................do

T
WHRJRE K. i iiiiavaniiin

Jako kontaktowy numer telefonu priwatnego WEKAZUIE: . . ...vvvreireiniiernriirainin.







Zalgeanik mr ¥

i3 Fosodumicma pracodawoy

i nklndowej organimmcii ewinziowe)

1 zasadach wykomywania procy zdainej

Swistochlowice, dnia...........

oo F'rnl:..:l-.:.mp;. —

Whniosek pracownika o okazjonalng prace zdalng
{w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnoszg 0 mozliwosé wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach..........c..c00000
L 131 1 T

Jako kontaktowy numer telefonu prywatnego wskazujg: .....ooociiiiiiiiiiiiin.
W biczacym roku kalendarzowym wykorzystalem/am ........... dni pracy zdalnej. ................







