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Regulamin pracy zdalnej/nauczania zdalnego
Zespotu Szké6t Centrum Ksztatcenia Rolniczego

im. Stanistawa Staszica w Sejnach

Strony dziafajac na podstawie art. 672° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz.
U. 22023 r. poz. 1465 ze zm.) okreslaja ponizsze zasady wykonywania pracy zdalnej w Zespole
Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Stanistawa Staszica w Sejnach:

§1.

Postanowienia ogélne

[lekro¢ w porozumieniu jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Zesp6t Szkét Centrum Ksztalcenia Rolniczego im.
Stanistawa Staszica w Sejnach, reprezentowana przez Dyrektora;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownikéw niepedagogicznych oraz
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia
Rolniczego im. Stanistawa Staszica w Sejnach;

3) Szkole, jednostce — nalezy przez to rozumieé Zespdt Szkot Centrum Ksztalcenia Rolniczego
im. Stanistawa Staszica w Sejnach;

4) K.P. —nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

5) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywana catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdInosci przy wykorzystaniu srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

6) Przetwarzanie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé migdzy innymi operacje lub
zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w
sposob  zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie,  przegladanie,  wykorzystywanie, ujawniania  poprzez  przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

7) Poufno$¢ przetwarzania danych - Poufnos¢ ma zapewniaé, ze przetwarzane dane chroni
si¢ przed nieuprawnionym dostepem, tj. przed ujawnianiem lub udostepnianiem
nieuprawnionym osobom lub innym podmiotom. Zapewnienie poufnosci uwzglednia
wykluczenie dostepu dla 0s6b z organizacji, jaki i 0s6b z zewnatrz;

8) Integralno$¢ przetwarzania danych - odnosi sie do obowiazku zapewnienia, ze dane nie
zostaty zmodyfikowane, usuniete, dodane czy zniszczone w sposob nieautoryzowany.

§2.



Modele pracy zdalnej

Praca moze byé wykonywana calkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez

pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania

pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢

na odlegtos¢ (praca zdalna).

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci

papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku

kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepisow art. 67'°~67> oraz

art. 67°' § 3 K.P.

W szkole zastosowanie majg cztery modele pracy zdalnej:

1) Model podstawowy — na podstawie art. 67'% § 1 —2 k.p. — w ramach uzgodnien
pomiedzy pracodawcg a pracownikiem;

2) Model nadzwyczajny — na podstawie art. 67'° § 3 — 5 k.p. — w drodze polecenia
pracodawcy;

3) Model uprzywilejowany — na podstawie art. 67'° § 6 — 7 k.p — na wniosek niektorych
szczegblnych grup pracownikow;

4) Model dorazny - na podstawie art. 67°3 k.p. — okazjonalna praca zdalna na wniosek
pracownika w wymiarze do 24 dni w ciggu roku.

§3.

Polecenie pracy zdalnej

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

1) w okresie obowiazywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub
2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe
z powodu dziatania sity wyzszej, w tym réwniez w przypadku zawieszenia zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych zgodnie z art. 125a ustawy Prawo
oswiatowe.
2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co
najmniej dwu dniowym wyprzedzeniem.
. Praca zdalna nie obejmuje prac:
1) szczegdlnie niebezpiecznych;
2) w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikow fizycznych
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;



3)

4)

3)

z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktorych mowa w przepisach
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystgpowaniem czynnikow
chemicznych w miejscu pracy;

zwiazanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikow biologicznych,
substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajacych uciazliwe
zapachy;

powodujacych intensywne brudzenie.

§ 4.

Praca zdalna na wniosek:

1. Pracownik niepedagogiczny zatrudniony w Zespole Szkét Centrum Ksztafcenia Rolniczego im.
Stanistawa Staszica w Sejnach ma prawo zlozy¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej w
formie elektronicznej lub pisemnej, (Pracodawca przetwarza wniosek odpowiednio do formy
prowadzenia akt osobowych pracownika.) jezeli jego rodzaj pracy, obowiazki i specyfika pracy
umozliwia wykonywania jej poza siedzibg jednostki.

2. Pracownik powinien ztozy¢ wniosek do Dyrektora minimum 7 dni roboczych przed
planowanym terminem rozpoczgcia pracy zdalnej.

3. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

D)

2)

3)
4
3)

pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem", tj. o cigzkim i
nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po
ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;
pracownika - rodzica:
a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych; oraz
b) dziecka posiadajagcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy
z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
pracownicy w ciazy,
pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inna osoba
pozostajagca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

- o0 wykonywanie pracy zdalnej. chyba e nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy

lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.




. Pracodawca uwzglednia wniosek pracownika w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
wniosku. W przypadku odmowy, pracodawca zobowigzany jest uzasadni¢ swoja decyzje
(dotyczy pracownikow o ktérych mowa w ust. 3).

. W przypadku pozostatych pracownikéw nie wskazanych w ust. 3, pracodawca nie ma
obowiazku wskazywania uzasadnienia odmowy wniosku pracownika o prace zdalng.

§5.
Grupy pracownikow, ktorzy moga by¢ objeci pracg zdalng

W szkole czesciowa pracg zdalng moga by¢ objete nastgpujgce stanowiska pracy:

1) pracownicy pedagogiczni,

2) pracownicy administracji.
. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z niniejszym Porozumieniem oraz podpisania o$wiadczenia, ktorego wzor
stanowi Zalaceznik nr 3 do niniejszego porozumienia.
. Os$wiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o pracg dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o pracg albo;
2) w trakcie zatrudnienia.

§ 6.

Obowiazki pracodawcy

Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy wilasciwe organizowanie procesu pracy,

z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowiazujacych norm czasu pracy.

. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewnié pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng czgsciowo lub catkowicie materiaty
i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej;

2) zapewnié pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng czgsciowo lub catkowicie instalacje,
serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbgdnych do
wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem,
eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;



3)
4)

5)

pokryé inne koszty niz koszty okreslone w pkt 2 bezposrednio zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej;

zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng czgsciowo lub catkowicie szkolenia
i pomoc techniczna niezbedne do wykonywania tej pracy;

przeprowadzi¢ pracownikowi wykonujacemu pracg zdalna czgsciowo, catkowicie lub
okazjonalnie, w miar¢ potrzeby instruktaz i szkolenie w zakresie ochrony danych
osobowych.

§7.

Obowiazki pracownika

Pracownik realizujacy prace zdalna jest zobowigzany do:

)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

biezgcego wypelniania zlecanych mu zadan;

pozostawania w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy W godzinach pracy,
w szczegblnosei dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

pozostawania w stalym kontakcie ze wspétpracownikami, przetozonymi oraz klientami;
potwierdzenia obecnosci w pracy w sposdb uzgodniony z bezposrednim przetozonym
(e-mail lub logowanie do systemu);

dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytgcznie dla celow stuzbowych;

stosowania obowiazujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych,

zorganizowania swojego stanowiska pracy w  sposob zapewniajacy  warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 8.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej

1. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez
pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcg s zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy oraz
ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

2. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

3. W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy,



obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu

pracy, z wytaczeniem:

1) Obowigzkéw wspdtdziatania pracodawcow;

2) Obowigzku pracodawcy w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

3) Obowigzkéw dotyczacych organizowania stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen,
wyposazenia, srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem;

4) Obowiazkéw dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektow i pomieszczen, standardéw pomieszczen pracy, zapewnienia profilaktycznych
positkdw i napojow;

5) obowiazkéw  dotyczacych — zapewnienia odpowiednich  urzadzen sanitarnych
i dostarczania srodkow higieny osobistej.

§9.

Zasady pokrywania przez pracodawce kosztow

. W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprz¢t przekazany przez
Pracodawce, tj. laptop stuzbowy.
2. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzgtu oraz brak dostgpu 0s6b trzecich
do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych si¢ w nim.
3. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowiazany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.
4. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantow u Pracodawcy oraz informatykow
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
5. W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przefozonym.
6. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systeméw informatycznych.
7. Pracodawca zobowiazany jest pokryé Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj.
1) koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej,
2) koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawcg.

8. Zasady pokrywania kosztéw, o ktérych mowa w ust. 7 nie dotyczy pracy zdalnej
wykonywanej okazjonalnie.
9. Z tego tytutu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczalt miesieczny, ktorego wysokos¢

odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg
zdalna.

10. Przy ustalaniu wysokosci ryczaltu bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci normy zuzycia
materialéow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego
materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych:



1) Prad — przy uwzglednieniu przecigtnego zuzycia (Liczba godzin pracy pracownik
pomnozona o przecigtng jednostkowa moc energetyczng urzadzenia oraz koszty taryfy
domowej, np. 167h x 400W=66 800 wat czyli 66,8 kWh, 66,8kWh x 0,60 zt = 40 7t na
mienigc);

2) Internet —nalezy przyjac¢ $rednia stawke za dostgp do Internetu o przecietnej predkosci w
danym regionie (np. Czas pracy pracownika to okoto 25% czasu w miesigcu, za 300 Mb/s
pracownik dostaje za $rednio 60 z, a wige ryczatt obejmuje okoto 15 zt).

11. Kwota miesiecznego ryczattu jest ustalana co kwartat przez Pracodawcg w drodze zarzadzenia
na dany rok w stosunku do danego stanowiska pracy pracownika zdalnego.

12. Ryczalt wyptaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane jest
jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyplaty tego wynagrodzenia.

§ 10.
Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonu jacego prace zdalng (w tym
spos6b potwierdzania obecnosSci na stanowisku pracy przez pracownika wykonujgcego
prace zdalng)

1. Przetozony oraz pracownicy, z ktérymi Pracownik wspéipracuje, bedg porozumiewac sig¢
z nim poprzez e-maila stuzbowego lub telefonicznie.

2. Pracownik bedzie dostepny w godzinach pracy zaréwno pod mailem, jak i pod telefonem.

3. Pracownik bedzie potwierdzal swojg obecno$¢ w pracy poprzez wystanie maila do
przetozonego z chwilg jej rozpoczegcia i zakonczenia.

§11.
Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

1. Pracownik zobowiazany jest dostosowaé¢ swoje stanowisko pracy podczas pracy zdalnej do
wymogéw dotyczacych wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r.! oraz zgodnie z
zasadami okreslonymi w ust. 2 — 6 niniejszego paragrafu.

2. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury.

3. Szerokosé i gtebokos¢ stotu zapewnia:

1 Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.



D
2)

3)

wystarczajaca powierzchni¢ do fatwego postugiwania sig elementami wyposazenia
stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy;

ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm migdzy
klawiaturg a przednia krawgdzig stotu;

ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w
zasiegu jego konczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

4. Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniac:

D

2)

3)

naturalne potozenie konczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co
najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem;

odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od linii
poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka
ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sie powyzej
oczu pracownika;

odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu.

5. Krzesto stanowiace wyposazenie stanowiska pracy posiada:

D
2)
3)
4)
3)

6)
7

dostateczng stabilno$é, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa
z kotkami jezdnymi;

wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodna pozycjg ciata i swobode ruchow;
regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podtogi;

regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu
i 30° do tytu;

wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia krggostupa
i odcinka udowego konczyn dolnych;

mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o0 360°;

podtokietniki.

6. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegélnie:

D

2)

poziom natezenia o$wietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach,

nalezy ograniczy¢é ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
pdtprzezroczystych scian albo jasnych ptaszczyzn pomieszezenia oraz ol$nienie odbiciowe
od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez stosowanie odpowiednich opraw
o$wietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

7. Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest réwniez przestrzegac nastepujacych zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze:

)

2)

3)

4

wykonywanie co godzing przerw w pracy przy komputerze oraz ¢wiczen relaksacyjnych
oczu i migsni szyi, barkéw i dioni;

rozgrzanie nadgarstkow, palcow, przedramion;

utrzymywanie wiasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny kregostupa,
podparcie plecow w okolicy ledzwiowej, oparcie przedramion na podtokietnikach;
uzywanie okularéw korekeyjnych, w przypadku wady wzroku.



. Pracownik ma prawo zwréci¢ si¢ do pracodawcy z papierowym lub elektronicznym
wnioskiem o przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci zorganizowania stanowiska pracy
zdalnej zgodnie z zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii.
W takiej sytuacji osoba upowazniona przez pracodawcg W terminie uzgodnionym
z pracownikiem przeprowadza wizytacje miejsca.

§ 12.
Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

. Pracownik przed wykonywaniem pracy odbywa szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajgce
wykonywanie pracy zdalnej.

. Pracownicy przez przystapieniem do pracy zostaja rdéwniez zapoznani z ryzykiem
zawodowym, jakie wystepuje na stanowisku, na ktérym maja pracowa¢ zdalnie, poprzez
udostepnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omdwienia zagrozen wystepujacych
podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

. Zapoznanie sie z ryzykiem zawodowym, jakie wystepuje na stanowisku pracy, pracownik
potwierdza wiasnorecznym podpisem na os$wiadczeniu, ktore zostaje wiaczone do akt
osobowych pracownika.

. Uniwersalna ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zdalnej okresla zatgcznik nr
7 do niniejszego porozumienia.

. Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowa przerwg, wliczana do czasu pracy, po kazde;j
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowa¢ co najmniej 2m2 wolnej

powierzchni podfogi.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie

narazaly pracownikéw na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne,

szkodliwe oddziatywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia

pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkow.

W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostgpne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

Po zakoficzeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

1) poinformowaé pracodawce w ustalony sposéb o zakoniczeniu pracy w danym dniu;

2) wylaczyé i zabezpieczy¢ przed dostgpem 0sob nieuprawnionych sprzet stuzbowy;

3) uporzadkowaé dokumentacje stuzbowa,

4) wylaczyé spod napigcia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy
zdalne;j.

§13
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego



l.

[

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo
oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zgtosi¢ przetozonemu kazdy wypadek przy pracy.
Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej,
w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy
pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu, i cztonkéw
zespohu powypadkowego. Zespot powypadkowy moze odstapic od dokonywania ogledzin
miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie
budza jego watpliwosci.

§14
Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzei technicznych

. W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie mogt wykorzystywac sprzet przekazany przez

Pracodawce, tj. laptop stuzbowy.

Przekazanie sprzetu nastapi w oparciu o protokét zdawczo-odbiorczy. Mienie zostaje
przekazane z obowiazkiem zwrotu i rozliczenia sig.

Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzgtu oraz brak dostgpu 0sob trzecich
do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujgcych sig na nim.

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowiazany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik moze korzystaé ze zdalnej pomocy serwisantéw u Pracodawcy oraz informatykow
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania itp.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzgtu i systeméw informatycznych.

§ 15
Zasady bezpieczenstwa informacji i danych osobowych w trakcie pracy zdalnej

Pracodawca, przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla
pracownikéw wykonujacych pracg zdalna.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowiazany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich
poufnos¢ oraz integralnos¢.



3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowieri Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w Zespole Szkot
wraz z dokumentami powigzanymi.

§16
Zasady kontrolowania pracownika zdalnego

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej Swiadczenia.

2. Kontrola moze dotyczyé kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym

procedur ochrony danych osobowych. '

Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika w miarg mozliwosci w uzgodnionym z nim

(98]

dniu.
4. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej

data.

§17
Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonu jacego prace zdalng

Kontrola wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng dotyczy:
1) samego faktu osobistego wykonywania pracy;
2) obecnosci np. przy komputerze w godzinach pracy;
3) zrealizowanych podczas pracy zadan;
4) osiggnigtych rezultatow;
5) czasu $wiadczenia pracy;
6) prawidtowosci stosowania wewngtrznych procedur postgpowania.

§18
Zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych

Kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych dotyczy:
1) przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych bezpieczenstwa informacji;
2) sposobu wykorzystywania sprzgtu i jego zabezpieczenia np. aktualizacja oprogramowania
zgodnie z zasadami obowigzujacymi w jednostce;
3) zabezpieczen w sprzgcie nalezacym do jednostki takich jak oprogramowanie
antywirusowe, antymalware czy firewall;
4) korzystania z hasel zabezpieczajacych np. na pulpicie podczas przerwy w pracy, czy
poczty stuzbowej;



3)

przechowywania dokumentéw, np. wydrukowanych jako rezultat pracy na komputerze
lub przywiezionych z zakfadu pracy, ,,na ktérych” pracownik pracuje.

§19
Zasady kontroli bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Kontrola bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczy:

D
2)
3)

4)

miejsca pracy np. czy jest wlasciwie zorganizowane, czy zostato urzadzone zgodnie
z zasadami bhp;

czy narzedzia pracy zapewniajg bezpieczenstwo pracy, czy sa uzytkowane zgodnie
z instrukcjami i wskazéwkami zapewniajacymi prawidtowg i bezpieczng prace;

czy pracownik podczas pracy przestrzega zasad bhp, w tym m.in. wykorzystuje
wymagane przerwy od pracy przy monitorze ekranowym;

czy jego miejsce pracy jest odpowiednio o$wietlone, czy krzesto, na ktorym siedzi spetnia
wymagania krzesta komputerowego, czy biurko zapewnia spetnienie wymagan
dotyczacych stanowiska komputerowego.

2. Jezeli w toku kontroli dojdzie do stwierdzenia uchybiei w przestrzeganiu przez pracownika
przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, pracodawca moze:

D

2)

Zobowiaza¢ pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybiefi w terminie nie dtuzszym
niz 7 dni;
Cofnaé zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika.

3. Jezeli pracownik nie usunie uchybien w ciggu 7 dni pracodawca cofa zgode na wykonywanie
pracy zdalne;j.

§ 20

Zataczniki do Porozumienia dotyczacego pracy zdalne;:

)
2)

3)

4)
5)

6)

7

Zalacznik nr 1 — Wz6r wniosku o prace zdalng (art. 67'° § 6 K.P.);

Zalacznik nr 2 — Wzor wniosku pracownika o okazjonalng pracg zdalng, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym (art. 67°° § 1 K.P.);

Zalgcznik nr 3 — Os$wiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy
Zdalnej;

Zalacznik nr 4 — Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej;

Zalacznik nr 5 - Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg ochrony
danych osobowych;

Zalacznik nr 6 - Wzér informacji pracodawcy o przyczynie odmowy uwzglednienia
whniosku (w przypadkach, gdy pracodawca jest zobowigzany do uwzglednienia wniosku -
projektowany art. 67(19) § 6 k.p.)

Zalacznik nr 7 - Protokoét aktualizacyjny Oceny Ryzyka Zawodowego dla stanowisk
administracyjno — biurowych o zagrozenia wynikajace z wykonywania pracy w trybie
zdalnym
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego
im. Stanistawa Staszica w Sejnach

.....................................................

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosé i data)

.............

.......................

(stanowisko/dziat)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

W zwiazku z art. 67'9 §6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.

W o A g ze zm.) wnosze o mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym.

catkowicie / czesciowo*

00 01 1 dni Weeeeeeeveeenennn.
bezterminowo /w okresie* od ..........cccueu.. dO e
Oswiadczam, ze:

)

2)

3)

4)

praca zdalna bgdzie wykonywana pod adresem .................... 3

wskazane miejsce, spetnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku

pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania

pracy zdalnej, zgodnie z zasadami pracy zdalnej okreslonymi w Regulaminie pracy /

Regulaminie pracy zdalnej;

zobowiazuje sie niezwlocznie poinformowaé pracodawce w przypadku zmiany

warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej

pod wskazanym adresem;

przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej zasad wykonywania

pracy zdalnej okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej, w szczegolnosci w zakresie

zasad:

a) pokrywania przez pracodawce kosztéw pracy zdalnej i wyptaty ekwiwalentow
pieni¢znych,

b) potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy podczas pracy zdalne;j,

¢) kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

d) kontroli  przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony

informacji,
e) w tym procedur ochrony danych osobowych,
f) instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i

serwisu powierzonych narzedzi pracy, w tym urzadzeni technicznych;



g) potwierdzam zapoznanie si¢ i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony
danych osobowych w zwigzku z praca zdalna, okreslonych w Regulaminie
ochrony danych osobowych w zwigzku z praca zdalna;

h) potwierdzam zapoznanie si¢ z ocena ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.**

W zwiazku z art 67'9§6 Kodeksu pracy, informuj¢ ze przystuguje mi prawo do pracy zdalnej ze

wzgledu na*:

)

3)

4)
5)
6)
7)

posiadanie dziecka posiadajacego za$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy
z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem" (t. j. Dz.U. .......... L
poz. ....... ), tj. 0 ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalne] chorobie
zagrazajacej zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

ze wzgledu na posiadanie dziecka legitymujgcego sig orzeczeniem 0
niepetnosprawnoséci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych;

dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (t. j. Dz.U. z ....... Is POZs swowonsws ze
zm.);

ciaze;

wychowywanie dziecka do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;

sprawowanie opieki nad innym cztonkiem najblizszej rodziny;

sprawowanie opieki nad inng osobg pozostajacg we wspdlnym gospodarstwie
domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci

*skresli¢, ktdre nie dotycza

......................................

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody*

.........................

(data i podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego
im. Stanistawa Staszica w Sejnach

..................................................................

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

....................................

(stanowisko/dziat)

(dane pracodawcy)

WNIOSEK O WYKONYWANIE OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ
(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni)

Na podstawie art.67>? kodeksu pracy zwracam sig z prosba o umozliwienie mi wykonywania pracy
w formie zdalnej, w terminie od ...........cccoeeenenin dE enusanmenra , W miejscu

.....................................................................................................................

POA AATESEIM ... eete ittt et ettt et
zgodnie z trescig i na warunkach okreslonych w umowie o pracg.

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu s3 zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki tej pracy.

Os$wiadczam, ze zapoznalem sie z przygotowanym przez pracodawce;

—Oceng ryzyka zawodowego;

—Informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;
—Informacja okreslajaca procedury ochrony danych osobowych

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek i wnioskéw wynikajacych
z tych dokumentow.



Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
lub kontrola przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych ustalitem z pracodawcg W dniu .......covevviviviinniineceiinn,
i potwierdzam wole ich stosowania w czasie wykonywania pracy w dniach od
.......................................... d0 sessesunrammmm G

W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatam/em ....... dni pracy zdalnej

......................................

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgodg¢/ nie wyrazam zgody*

......................................

(data i podpis pracodawcy)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego
im. Stanistawa Staszica w Sejnach

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

....................................
....................................

....................................

(stanowisko/dziat)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, Zze W dniu ..cccoveiinvinencne zapoznalam(-em) si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w
Zespole Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Stanistawa Staszica w Sejnach oraz

zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkoét Centrum Ksztatcenia Rolniczego
im. Stanistawa Staszica w Sejnach

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

(18, PATN/PANA ...e0nsessononssssssss s b HAgissis issssiassisssssssvsssssmaeissonsorens Z dnia coeeeeeeeienenn
Na podstawie art. ...... kodeksu pracy ze wzgledu na trwajgcy stan ............. polecam Pani (-u)
prace w formie zdalnej na okres od ........... o [ QO r. Okres wykonywania pracy zdalnej moze

ulec stosownemu skrdéceniu lub wydtuzeniu.

Jednoczesnie zobowiazuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie pracy
zdalnej, obowiazujacym u Pracodawcy.

Wykonywanie pracy bedzie odbywato si¢ zgodnie z trescig i na warunkach okreslonych
W umowie o prace.

.........................................

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez Pracodawce



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego
im. Stanistawa Staszica w Sejnach

.....................................................................

(pesel)

Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedurg ochrony danych podczas
wykonywania pracy zdalnej.

Os$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig Procedury Pracy Zdalnej i zobowigzuje si¢ do jej
przestrzegania. Jednoczesnie oznajmiam, ze znane mi sg zasady ochrony danych osobowych zawarte
w Polityce Ochrony Danych.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zasadami moze by¢ uznane przez
Pracodawce za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu zapiséw Kodeksu Pracy lub
naruszenie obowiazkéw w przypadku umowy cywilnoprawne;.

(miejscowos¢, data i podpis)

Podstawa prawna: Dziennik Ustaw Rzeczpospolitej Polskiej Warszawa dnia 6 lutego 2023r. Poz.240 .
Ustawa z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie ustawy- Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw.



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego
im. Stanistawa Staszica w Sejnach

................... Jdnia....oes
(pieczeé Pracodawcy)
Informacja o odmowie uwzglednienia wniosku o prac¢ zdalng
Szanowna/y Pani/e,
W nawigzaniu do Pani/a wniosku o pracg zdalng z dnia .............. r. uprzejmie informujemy, iz nie

jestesmy w stanie uwzgledni¢ Pani/a wniosku. Na zajmowanym przez Panig/a stanowisku pracy
nie ma mozliwosci wykonywania pracy zdalnej.

Z powazaniem,

......................................................



Zalgeznik nr 7 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego
im. Stanistawa Staszica w Sejnach

oznaczenie pracodawcy

Protokot aktualizacyjny Oceny Ryzyka Zawodowego
dla stanowisk administracyjno — biurowych

o zagrozenia wynikajgce z wykonywania pracy w trybie zdalnym

Opracowat: Zatwierdzit:

Sejny, 25.11.2024 r.



Oszacowanie ryzyka zawodowego w skali tréjstopniowej (PN-N-18002)

Prawdopodobienstwo Ciezko$¢ nastepstw
mata Srednia duza
Mato prawdopodobne mate 1 mate 1 $rednie 2
Prawdopodobne mate 1 $rednie 2 duze3
Wysoce prawdopodobne $rednie 2 duze 3 duze 3

Szkodliwos$¢ ciezkosci nastepstw zagrozenia i prawdopodobienstwo ich wystapienia okresla sig
W nastepujacy sposob:

do nastepstw o matej szkodliwo$ci zalicza si¢ te urazy i choroby, ktére nie powoduja
dtugotrwatych dolegliwosci

do nastepstw o $redniej szkodliwosci zalicza si¢ te urazy oraz choroby, ktdre powodujg
niewielkie, lecz diugotrwale lub nawracajace okresowo dolegliwosci i krotkie okresy
absencji

do nastepstw o duzej szkodliwosci zalicza si¢ te urazy i choroby, ktére powoduja cigzkie
i state dolegliwosci i/lub $mier¢

do mato prawdopodobnych =zalicza si¢ te nastgpstwa zagrozef, ktére nie powinny
wystgpi¢ podczas catego okresu aktywnosci zawodowej pracownika
do prawdopodobnych zalicza si¢ te nastgpstwa zagrozen, ktére mogg wystapi¢ nie wigcej
niz kilkakrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika

do wysoce prawdopodobnych zalicza si¢ te nastgpstwa zagrozen, ktdre mogg wystgpi¢
wielokrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

W zaleznosci od wyniku oceny ryzyka zawodowego sa formutowane propozycje dziatan korygujacych
i zapobiegawczych, ktérych celem jest wyeliminowanie ryzyka zawodowego lub zmniejszenie go do
poziomu akceptowalnego.

Dla ryzyka matego konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko pozostanie co najwyzej na tym samym
poziomie, dla ryzyka $redniego (dopuszczalnego) konieczne jest zaplanowanie dziatan, ktorych celem
jest zmniejszenie ryzyka. W przypadku wystapienia ryzyka duzego (niedopuszczalnego), nalezy podja¢
natychmiastowe dziatania majgce na celu obnizenie ryzyka do poziomu przynajmniej- dopuszczalnego.



Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach
administracyjno - biurowych

Identyfikacja zagrozen
Lp. Zagrozenie lub czynnik Zrédlo zagrozenia Mozliwe skutki
niebezpieczny,
szkodliwy, ucigzliwy
1 2 3 4

Obciazenie statyczne.

Wielogodzinna praca przy
komputerze.

Schorzenia kregostupa.

2. | Pole elektrostatyczne. Sprzet komputerowy, drukarka, Zaburzenia uktadu nerwowego,
monitor ekranowy. zaburzenia uktadu sercowo-
naczyniowego, zaburzenia uktadu
odpornosciowego, procesy
nowotworowe, dolegliwosci
subiektywne, takie jak: bole
gtowy, zmeczenie, zaburzenia
pamigci.
3. |Oswietlenie. Niespelnione normy o$wietlenia. | Uszkodzenie wzroku.
4. [Pozar. Materiaty fatwopalne, instalacja  |Smier¢ na skutek uduszenia,
elektryczna. ciezkiego oparzenia.
5. |Poslizgniecie, upadek na tym samym [Nierdwne, sliskie powierzchnie, |Ztamania, zwichnigcia konczyn,
poziomie. progi. sttuczenia ciata.
6. |Uderzenie o nieruchome elementy. Meble, wyposazenie stanowiska |[Drobne urazy catego ciata.
pracy.
7. |Uderzenie ruchomymi elementami.  [Drzwi, szuflady, okna. Urazy ciata — szczeg6lnie konczyn

i glowy.

wynikami pracy.

8. |Prad elektryczny. Instalacja elektryczna, urzadzenia Smieré na skutek porazenia
zasilane energia elektryczna. pradem elektrycznym.

9. |Ostre krawedzie. Ostre krawedzie artykutow i Drobne urazy palcow reki.
sprzetu wyposazenia stanowiska
pracy.

10. |Stres. Presja kierownictwa zwiazanaz  |Choroby uktadu krazenia,

zmeczenie.

. |Zagrozenie biologiczne

(wirusy, grzyby, bakterie, choroby
odzwierzgce)

Proces pracy

Uczulenia, alergie, choroby w tym
uktadu pokarmowego.




12. [Poczucie izolacji spoteczne;j. Praca zdalna wykonywana z Depresja, stany lekowe
miejsca zamieszkania. bezsennos¢, bdle glowy, problemy
zotadkowe.
13. [Brak réwnowagi miedzy zyciem Praca zdalna wykonywana z Stres emocjonalny, trudnosci w
prywatnym a zawodowym. miejsca zamieszkania. koncentracji, mniejsza motywacja,
zniechgcenie, agresja.
KARTA OCENY RYZYKA NA STANOWISKU PRACY Data: .........
Sporzadzit zespdt:
Stanowisko pracy: administracyjno - biurowe Liczba
HaxRZonyeh Lesssmpamnmsumsmmmans — specjalista ds
BHP
............ s e e S SR e S
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Charakterystyka stanowiska pracy: Dokumenty odniesienia:
Praca wykonywana z miejsca zamieszkania w formie zdalnej — PN-N-18002,
(we\»{nqtr.?_ por?ﬂeszczema, gléwnie siedzaca, praca przy komputerze powyzej 4 _ isgavia Kiodeks Piacy,
godzin dziennie). . pvs
— analiza wypadkowosci,

— instrukcje zaktadowe.

Stosowane maszyny i urzadzenia:

— Komputer (stacjonarny, laptop),

— Monitor,
— Telefon,
— Drukarka.
“TL| Zagrozenie Zrédlo zagrozenia Ciezko$ Prawdopodo- Oszacowani Dzialania
p. Wyniki pomiaréw é bienstwo e profilaktyczne
szkéd ryzyka
1 2 3 4 5 6 7
1. |Obciazenie Wielogodzinna praca przy Srednia| Prawdopodobne Srednie - |Przerwy w pracy, ergonomiczne
statyczne komputerze. dopuszczaln |stanowisko pracy.
e
2. [Pole Sprzet komputerowy, drukarka, |Srednia Prawdopodobne Srednie - |Uzywanie sprawnego sprzetu
elektrostatyczn|monitor ekranowy dopuszczaln komputerowego, przerwy w pracy.
e e




odzwierzece)

. |O$wietlenie  |Niespetnione normy o$wietlenia. |Srednia| Prawdopodobne Srednie= |Okesowe i kotitiolie badaiiia
dopuszczaln| ekarskie. Relaksacja wzroku.
e
. |[Pozar. Materiaty tatwopalne, instalacja | Duza | Mato prawdopodobne | Srednie — |Zapewnienie sprzetu gasniczego.
elektryczna. dopuszczaln [Podstawowa wiedzy dotyczaca gaszenia
e pozarow.

. [Poslizgniecie, [Nieréwne, sliskie powierzchnie, |Srednia| Mato prawdopodobne | Mate —  [Stosowanie odpowiedniego obuwia.
upadek na tym [progi. dopuszczaln|Dbatos¢ o tad i porzadek w miejscu
samym e pracy. Usuwanie (neutralizowanie)
poziomie wszelkich zanieczyszczen mogacych

powodowad poslizgnigcie.

. [Uderzenieo  [Meble, wyposazenie stanowiska | Mata | Malo prawdopodobne | Mate — |Prawidlowa organizacja prac. Dbatos¢ o
nieruchome  |pracy. dopuszczaln [tad
elementy. e i porzadek na/wokot stanowiska pracy.

Ograniczanie pospiechu.

. [Uderzenie Drzwi, szuflady, okna. Srednia| Mato prawdopodobne | Mate —  [Sprawne zabezpieczenia drzwi, szuflad.
ruchomymi dopuszczaln [Prawidtowa organizacja prac.
elementami. e Ograniczanie pospiechu. Koncentracja

uwagi na wykonywanej czynnosci.

. [Prad Instalacja elektryczna, urzadzenia| Duza | Malo prawdopodobne Srednie — |Uzywanie sprawne sprzetu
elektryczny. |zasilane energia elektryczna. dopuszczaln komputerowego, dbanie o prawidlowe

e podtaczenie urzadzen elektrycznych do
zrodha zasilania. Nie spozywanie
napojow na stanowisku pracy.

. |Ostre Ostre krawedzie artykutéw i Srednia|  Prawdopodobne Srednie — |Zalecenie ostroznosci. Ograniczenie
krawedzie. sprzetu wyposazenia stanowiska dopuszczaln [pospiechu.

pracy. e
Stres. Presja kierownictwa zwigzana z |Srednia| Mato prawdopodobne | Mate — [Prawidlowa organizacja prac, dziatania
wynikami pracy. dopuszczaln jograniczajace pospiech, organizacja
e wypoczynku.

1{Zagrozenie Proces pracy Duza | Mato prawdopodobne | Srednie — |Stosownie podstawowych zasad higieny

biologiczne dopuszczaln [osobistej, szkolenie pracownikéw
. e (o$wiata zdrowotna).

(wirusy,

grzyby,

bakterie,

choroby




Poczucie Srednie - |Tworzenie grup wsparcia, warsztaty
12 Jizolacji Pr.a ca zdalr}a wyl.conywana ? Duza | Mato prawdopodobne |dopuszczaln|oraz spotkania psychoedukacyjne.
. miejsca zamieszkania.
spotecznej e
13Brak Praca zdalna wykonywana zSrednia| Prawdopodobne Srednie — Wydzielenie odpowiedniej strefy do
réwnowagi miejsca zamieszkania. dopuszczaln [pracy, aktywno$é fizyczna, warsztaty
miedzy zyciem e oraz spotkania psychoedukacyjne.
prywatnym a
zawodowym

Zatwierdzit:

Uwagi: Brak lub niestosowanie zabezpieczen powoduje podwyzszenie kategorii ryzyka, tzn.
zwigksza prawdopodobienstwo zaistnienia wypadku, choroby.




Zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego

Lista 0s6b zapoznanych z ocena ryzyka zawodowego:

Ocena ryzyka zawodowego dla:

Pracownika administracyjno — biurowego wykonujacego prace

w formie zdalnej

Zalecenie srodki
profilaktyczne

Imig i nazwisko pracownika

Podpis osoby
zapoznajacej

Podpis Pracownika

¢ Dziatania ograniczajace
pospiech,

e Uzywanie sprawnego
sprzetu,

e Wydzielenie strefy do
pracy,

e Dbatos¢ o tad
i porzadek,

e Zachowanie szczegdlnej
ostroznosci.




