Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w tUW w todzi

Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas organizacji pracy zdalnej

I. Zasady i sposoby witasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej.

1.

Stanowisko pracy zdalnej powinno spetnia¢ minimalne wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii okreSlone w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z
1998 r. Nr 148 poz. 973, z 2023 r. poz. 2367).

. Wyposazenie stanowiska pracy zdalnej oraz sposdb rozmieszczenia tego

wyposazenia nie moze powodowac podczas pracy nadmiernego obcigzania
uktadu miesniowo-szkieletowego i (lub) wzroku oraz by¢ zrodtem zagrozen dla

pracownika.

. W przypadku stosowania systemow przenosnych przeznaczonych do

uzytkowania na danym stanowisku pracy co najmniej przez potowe dobowego

wymiaru czasu pracy, stanowisko pracy powinno by¢ wyposazone w stacjonarny

monitor ekranowy lub podstawke zapewniajgcg ustawienie ekranu tak, aby jego

gérna krawedz znajdowata sie na wysokosci oczu pracownika, oraz w

dodatkowa klawiature i mysz

Monitor ekranowy powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1) znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

2) obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez migotania lub innych form
niestabilnosci,

3) jaskrawosc¢ i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania
w zaleznosci od warunkow oSwietlenia stanowiska pracy,

4) regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu.

. Ustawienie monitora ekranowego oraz innych elementdw wyposazenia nie

powinno wymusza¢ niewygodnych ruchow gtowy i szyi. Gérna krawedz
monitora ekranowego powinna znajdowac sie na wysokosSci oczu pracownika.
Ustawienie monitora ekranowego wzgledem zrddet Swiatta powinno ograniczac

ol$nienie i odbicia Swiatta



9.

Klawiatura oraz mysz powinny stanowi¢ osobne elementy wyposazenia
podstawowego stanowiska pracy. Konstrukcja klawiatury powinna umozliwiac
uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktéra nie powodowataby zmeczenia.

Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny

by¢ kontrastowe i czytelne.

Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ ergonomiczne ustawienie elementéw

wyposazenia stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysokoSC ustawienia

monitora ekranowego i klawiatury, w szczegdlnosSci powinna zapewniac:

1) wystarczajgcg powierzchnie, gwarantujgcg fatwe postugiwanie sie
elementami wyposazenia stanowiska pracy i wykonywanie czynnosci
zwigzanych z praca,

2) ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi
stotu, ktéra umozliwia podparcie dla rak i przedramion z zachowaniem co
najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

3) ustawienie elementdw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od
pracownika, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Pracownik powinien mie¢ zapewniong odpowiednig przestrzer do umieszczenia

ndg pod blatem stotu oraz do przyjecia wygodnej pozycji i mozliwosci jej zmiany

podczas pracy.

Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa.

10.Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

1) dostateczng stabilno$¢ przez wyposazenie go w podstawe co najmniej
pieciopodporowg z kotkami jezdnymi,

2) regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia odcinka
ledzwiowego kregostupa, regulacje kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie
wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode
ruchow,

3) wyprofilowanie siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i ud,

4) mozliwoS¢ obrotu wokdt osi pionowej o 360°,

5) regulowane podtokietniki,



6) mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢
tatwo dostepne i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje

mozna byto wykonywaé w pozycji siedzace;j.

11.Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ pracownikowi dostateczng przestrzen

pracy, pozwalajgcg na umieszczenie wszystkich elementow obstugiwanych

recznie w zasiegu konczyn gérnych.

12. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej.

I1.

1.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w
oSwiadczeniu skitadanym w postaci papierowej lub elektronicznej za
posrednictwem systemu EZD zapoznanie sie z oceng ryzyka zawodowego oraz
informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania

pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od

ztozenia przez pracownika o$wiadczenia w wersji papierowej lub elektronicznej
zawierajgcego potwierdzenie, Ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajagc wymagania
ergonomii.

Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu
pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.
WilgotnoS¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy
z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Podczas pracy zdalnej stanowisko pracy pracownika powinno obejmowac co
najmniej 2m? wolnej powierzchni podtogi. Podtoga powinna by¢ wolna od
przeszkdd mogacych spowodowac przewrdcenie sie pracownika.

Stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku, a
inne elementy $rodowiska domowego lub osoby trzecie nie mogg negatywnie

wptywac na bezpieczenstwo wykonywania pracy.



8. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny byc¢ tak wykonane i eksploatowane,
aby nie narazaty pracownika na porazenie pragdem elektrycznym, przepiecia
atmosferyczne, szkodliwe oddziatywanie pdl elektromagnetycznych oraz nie
stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie byty Zzrodtem innych
zagrozen dla pracownika.

9. Temperatura w pomieszczeniu pracy nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).

10. Na stanowisku pracy zdalnej nalezy zapewnic o$wietlenie dzienne. Jednoczesnie
niezaleznie od os$wietlenia dziennego powinno by¢ dostepne oSwietlenie
elektryczne.

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

12.Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy poza miejsce wykonywania pracy
zdalnej swoje wyjscie i powrdt zobowigzany jest zgtosi¢ przetozonemu.
Kwalifikacje wyjscia stuzbowego dokonuje sie na zasadach okreSlonych w
Regulaminie.

13.WyjScie poza miejsce wykonywania praca zdalnej w ramach przerwy powinno
by¢ zgtoszone przetozonemu.

14.Kontrola wykonywania pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem. W przypadku zmiany
warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy

zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

III. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej:
Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

1. poinformowac w ustalony sposéb o zakonczeniu pracy w danym dniu;

2. wylaczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostepem o0sOb nieuprawnionych sprzet
stuzbowy, w szczegolnosci laptop stuzbowy;

3. uporzadkowa¢ dokumentacje stuzbowg i zabezpieczy¢ jg zgodnie z procedurg
ochrony danych osobowych;

4. wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do

pracy zdalnej.



IV. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych
zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzkiego

1. W razie gdy na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawcg warunki nie
odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o
tym niezwilocznie przetozonego. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania
pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa powyzej, pracownik ma prawo
oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego. W obu przypadkach pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek
niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania sie od pracy
lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia.

2. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ przetozonemu kazdy wypadek
przy pracy zdalnej.

3. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu 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 Zespdt powypadkowy moze odstgpi¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze
okolicznosci i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.

4. Poszkodowany pracownik jest zobowigzany udzieli¢ informacji i wszechstronnej
pomocy zespotowi powypadkowemu ustalajgcemu okolicznosSci i przyczyny

wypadku przy pracy zdalnej.



WZOR: Oswiadczenie pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych

do wykonywania pracy zdalnej

Lodz, ..o r.

(stanowisko)

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy

zdalnej w  uzgodnionym z  Pracodawca  miejscu = wykonywania  pracy,

T

(‘adres(y), pod ktérym(i) bedzie wykonywana praca zdalna)

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje¢ si¢ o tym niezwlocznie

poinformowa¢ Pracodawce.

(data i podpis pracownika )



