ZARZADZENIE Nr 92./2025
WOJTA GMINY HYZNE

z dnia GWQ/Q»QQS‘ .

w sprawie ustalenia zasad i procedur BHP, ryzyka zawodowego oraz ochrony danych
osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67°° § 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U.
z 2025 r. poz. 277 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ wzor Porozumienia w sprawie wykonywania pracy zdalnej, ktory stanowi zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ Procedurg ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, stanowiaca
zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Ustala si¢ Informacj¢ dla pracownikéw na stanowiskach pracy zdalnej przy komputerze,
stanowiacg zatacznik Nr 3 do Niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Ustala si¢ Listg kontrolng do identyfikacji zagrozen lub uciazliwosci na stanowisku pracy
zdalnej przy komputerze, stanowiacg Zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzagdzenia Nrs.}IZS Wajta Gminy Hyzne z dnia 6 ‘.UAJ(Q : .ZOQJ/V

Porozumienie w sprawie wykonywania pracy zdalnej

zawarte W dniu ...........oeeiinennn. r., na podstawie art. 67°° § 5 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.), migdzy:

Urzgdem Gminy Hyzne, 36-024 Hyzne 103, NIP 8132641102, reprezentowanym przez Pana
Barttomieja Kuchte — Woéjta Gminy Hyzne, dalej zwanym Pracodawca,

Pania/PatiBa ... uoveeuive susmoss st ssdansns musmaipssams v s enes dalej zwanym Pracownikiem,

lacznie dalej zwane Stronami, o nastgpujacej tresci:

§1
Postanowienia ogdlne

1. Pracownik bedzie wykonywal prace zdalng w systemie czasu pracy, ktorym jest objety,
w czesci obowigzujgcego go wymiaru czasu pracy, tj. ... dni w tygodniu w miejscu
wskazanym przez Pracownika, a .... dni w tygodniu, w siedzibie Pracodawcy.

2. Miejscem wykonywania pracy stacjonarnej jest siedziba Pracodawcy pod adresem
Hyzne 103, 36-024 Hyzne.

3. Miejscem wykonywania pracy zdalnej wskazanym przez Pracownika jest

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

4. Kazda zmiana miejsca pracy zdalnej wymaga uprzedniego pisemnego poinformowania
Pracodawcy przez Pracownika.

§2
Narzgdzia pracy i materialy

1. Do wykonywania pracy zdalnej Pracownik bgdzie wykorzystywal materialy i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne (dalej zwane narzedziami pracy) zapewnione przez
Pracodawce, w tym:

a) komputer stacjonarny i/lub laptop wraz z odpowiednim oprogramowaniem,

b) telefon komérkowy,



Pracownik moze wykorzystywa¢ wlasne materialy i narzedzia pracy wylacznie po
uzgodnieniu z pracodawcg i na warunkach z nim okre$lonych. Ustalenia w tym zakresie
powinny mie¢ postac¢ elektroniczng lub pisemna.

Pracownik zawiadamia bezzwlocznie bezposredniego przelozonego o awarii narzedzi
pracy o ktorych mowa w ust.1 lit a-b oraz uzgadnia mozliwie najkrétszy termin ich
naprawy. Bezposrednio po dokonaniu naprawy informuje o tym fakcie oraz
0 wznowieniu pracy bezposredniego przetozonego.

. Za instalacjg, inwentaryzacje, konserwacjg, aktualizacje oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
w szczegoblnosei sprzgtu komputerowego odpowiedzialny jest Pracodawca.

§3
Pokrycie kosztow pracy zdalnej

Pracownik z tytulu wykonywania pracy zdalnej otrzymuje w celu pokrycia kosztow
energii elektrycznej, ustug internetowych, uzywania narzedzi pracy oraz kosztow
uzytkowania miejsca wybranego przez Pracownika ryczatt w kwocie ..... (stownie:
00/100 ) za kazdy dzien pracy zdalne;.

2. Pracodawca wyplaca ryczalt w terminie platnosci wynagrodzen, okreslonym
w regulaminie pracy.

§4

Zasady dotyczgce porozumiewania si¢ oraz sposobu potwierdzania obecnosci na
stanowisku pracy.

Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym lub
inng wyznaczong do tego osoba w zakresie zadan (przyjmowanie, konsultowanie
sposobu ich realizacji, terminéw i zasad rozliczania czg$ciowego i koncowego) oraz
innych zagadnien zwiazanych z wykonywaniem pracy (w tym nieswiadczenie pracy
z powodu choroby lub innych przyczyn):

a) w terminach ustalonych dla poszczegdlnych zadan lub doraznie w razie potrzeby,

b) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta mailowa, komunikatory
wewnatrzzakladowe, programy rozliczeniowe).

2. Ewidencjonowanie obecnosci/godzin pracy zdalnej (momentu rozpoczgcia oraz
momentu zakonczenia pracy zdalnej) odbywa si¢ przez: zgloszenie na adres
elektroniczny wskazany przez pracodawcg tj. a.zolnierczyk(@hyzne.pl

3. W przypadkach naglych Pracownik wykonujacy pracg zdalng jest zobowigzany stawic¢
si¢ w siedzibie Pracodawcy w terminach przypadajacych na pracg zdalna,



wyznaczonych przez bezposredniego przelozonego (minimum z wyprzedzeniem 48
godzin) w miejscu wskazanym przez Pracownika.

Pracodawca utrzymuje z Pracownikiem kontakt telefoniczny i elektroniczny (poczta
mailowa i komunikatory wewnatrzzakladowe) oraz osobisty w terminach
wyznaczonych z géry, a w razie potrzeby — doraznie, lecz z uwzglednieniem mozliwosci
przybycia Pracownika do siedziby Pracodawcy.

§5

Ochrona informacji, przetwarzanie danych osobowych, BHP podczas pracy zdalnej

1.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza
w os$wiadczeniu skladanym w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie si¢
z przygotowang przez Pracodawce ocena ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza
w os$wiadczeniu skladanym w postaci papierowej lub elektronicznej, ze na stanowisku
pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika sa zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki tej pracy.

Pracownik obowigzany jest organizowaé stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajac
wymagania ergonomii.

Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w postaci papierowej lub
elektronicznej zapoznanie si¢ z procedurami ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji obowiazujacymi u Pracodawcy oraz jest obowiazany do ich
przestrzegania.

§6
Zasady dotyczgce kontroli
Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez Pracownika:

a) pod wzgledem merytorycznym — w formie oceny biezacego postgpu wykonania
przez niego poszczegblnych zadan oraz ich ukonczenia, na podstawie informacji,
danych i wymaganych efektow uzyskiwanych w trybie, o ktéorym mowa
w § 4 ust. 1 Porozumienia;

b) pod wzgledem pelnego wykorzystania czasu pracy, na podstawie danych, o ktérych
mowa w § 4 ust. 2.

¢) w razie uzasadnionego podejrzenia, Ze pracownik jest w stanie po uzyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwosci albo w stanie po zazyciu $srodkow dziatajacych podobnie



do alkoholu — poprzez wezwanie do natychmiastowego stawienia si¢ w siedzibie
Pracodawcy lub wyrazenia zgody na natychmiastowa kontrole w miejscu
wskazanym przez Pracownika w celu przeprowadzenia badania wydychanego
powietrza na obecno$¢ alkoholu lub badania $liny na obecno$é srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie z Regulaminem Pracy obowigzujacym
u Pracodawcy; odmowa wykonania badan wiaze si¢ z odpowiedzialnoscia
porzagdkowa na zasadach okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy oraz skutkami
niewykonania zgodnego z prawem polecenia Pracodawcy.

2. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu
wybranym przez pracownika, w godzinach jego pracy, po uprzednim zawiadomieniu na
co najmniej 48 godzin przed rozpoczeciem kontroli.

3. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie
z Regulaminem ochrony danych osobowych, obowigzujagcym u Pracodawcy.

§7
Postanowienia koncowe

1. Niniejsze Porozumienie =zostalo sporzadzone w czterech jednobrzmigcych
egzemplarzach (1 egzemplarz dla Pracownika, 3 egzemplarze dla Pracodawcy)

2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Porozumienia majg
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujace, w szczegolnosci w zakresie pracy
zdalnej rozdziat II C dziatu II Kodeks pracy.

3. Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

WOJT GMINY

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

data i podpis Pracownika podpis Pracodawcy



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5}/25 Wéjta Gminy Hyzne z dnia ».. 2% 7. 4

PROCEDURA
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH PRACY ZDALNEJ

§1
ZAKRES I CEL PROCEDURY

1. Procedura ochrony danych osobowych wramach pracy zdalnej (zwana dalej
.Procedurg™), okresla zasady postgpowania z danymi osobowymi, zasady ich
przetwarzania, zabezpieczenia i ochrony podczas wykonywania pracy zdalne;.

2. Obowiazek stosowania Procedury dotyczy kazdego pracownika wykonujacego
prace zdalng bez wzgledu na tryb jej uruchomienia.

§2
DEFINICJE

1. RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z27.04.2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Pracodawca, Administrator danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumie¢
pracodawce pracownika wykonujacego prace zdalna.

3. Dane osobowe — nalezy przez to rozumie¢ dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1)
RODO, tj. wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, ktorej dane dotycza"); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i
nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczna, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamosé osoby
fizycznej;

4. Inspektor ochrony danych osobowych (IOD) — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora
Ochrony Danych, powotlywanego przez Administratora zgodnie z art. 37 RODO.

5. Przetwarzanie - nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,



1.

organizowanie,  porzadkowanie,  przechowywanie,  adaptowanie  lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udost¢pnianie, dopasowywanie
lub Iaczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

§3
DOKUMENTACJA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
Dokumentacj¢ ochrony danych osobowych u pracodawcey stanowia:

1) Polityka ochrony danych osobowych;
2) Procedura zarzadzania systemami informatycznymi;
3) Procedura postgpowania w sytuacji naruszenia danych osobowych;
4) Procedura czystosci stanowiska pracy (Procedura ,.czystego biurka™);
5) Procedura postgpowania z kluczami do budynku i pomieszczen;

6) Pozostata dokumentacja oraz Zalaczniki stanowigce integralng czes$¢ Polityki
ochrony danych osobowych.

2. Pracownik zobowiazany jest do stosowania zasad ochrony danych osobowych, w tym

1.

zasad uzyskiwania dost¢pu, przesylania, przechowywania i wykonywania obowigzkow
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

W przypadku watpliwosci co do dopuszczalnego postgpowania z danymi osobowymi,
pracownik, po sprawdzeniu, czy dokumentacja ochrony danych osobowych nie reguluje
takiego obszaru, kontaktuje si¢ z Pracodawcg lub osoba odpowiedzialna za nadzor nad
przetwarzaniem danych osobowych.

§4

DOSTEP DO DANYCH OSOBOWYCH I PRACA Z DANYMI OSOBOWYMI

Pracownik wykonujacy prace zdalna, uzyskuje dostep do danych osobowych, ktérych
przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonywania obowigzkéw pracowniczych. Dostep do
danych osobowych mozliwy jest po nadaniu pracownikowi upowaznienia do ich
przetwarzania i trwa do momentu ustania zatrudnienia, zgodnie z Zalacznikiem numer
8 do Polityki ochrony danych osobowych.

Nie jest dopuszczalne wykorzystywanie danych osobowych przetwarzanych w ramach
pracy zdalnej w innym celu niz wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Pracownik utrzymuje w tajemnicy otrzymane od pracodawcy dane dostgpowe, w tym
loginy i hasta oraz zabezpiecza je przed dostgpem oséb nieuprawnionych, wtym



pozostatych domownikow. Szczegolowe zasady dotyczace zmiany hasta, jego budowy
i przechowywania pracodawca okresla Zatacznik numer 1 do Polityki ochrony danych
osobowych — Procedura zarzadzania systemami informatycznymi.

Pracownik jest zobowigzany do pracy w ramach przydzielonego mu konta w systemie

informatycznym. Nie jest dopuszczalne udostgpnianie konta, loginu, hasta osobom
nieuprawnionym, w tym innym pracownikom lub domownikom, ani tez korzystanie
z konta, loginu, hasta innego pracownika.

5. Dostep do danych osobowych odbywa si¢ w sposob zdalny i nastgpuje poprzez:

Y
2)
3)

4)

5)

dostep do skrzynki pocztowej pracownika w domenie pracodawcy;
dostep do systemu informatycznego przetwarzajacego dane osobowe: ......

dostep do okreslonych zasobéw w infrastrukturze pracodawcy przy uzyciu
szyfrowanego polaczenia zdalnego ......

Komunikacja stuzbowa odbywa si¢ w sposéb zapewniajgcy bezpieczenstwo
informac;ji i danych osobowych, wylacznie poprzez wskazane przez pracodawce
narzgdzia i polgczenia. Jezeli pracownik przesyla zataczniki zawierajace dane
osobowe musza by¢ one zaszyfrowane odpowiednim programem. Hasto
przestane zostaje inng droga komunikacji np. sms lub telefoniczne.

Nie nalezy przesyla¢ plikow z danymi osobowymi (np. w celu pracy z danymi
osobowymi), jezeli mozliwy jest dostep do danych w systemie informatycznym.

§5

PRZECHOWYWANIE DANYCH OSOBOWYCH I NOSNIKOW

1. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie danych osobowych, sprzetu
1 no$nikoéw stuzacych do ich przetwarzania.

2. Nosniki oraz dokumentacja zawierajagca dane osobowe nie powinna byé
pozostawiana bez nadzoru. Po zakonczeniu pracy nosniki i dokumentacja powinny

by¢ schowane w miejscu zabezpieczonym przed osobami nieuprawnionymi.

§6
TRANSPORT SPRZETU I NOSNIKOW DANYCH

1. Pracownik odpowiada za bezpieczenstwo powierzonego mu sprzetu, no$nikow
i dokumentacji podczas ich transportu. W szczegdlnosci nie jest dozwolone
pozostawianie ich bez nadzoru (np.w §rodku transportu: samochodzie,
komunikacji publicznej).



2. Przewozenie dokumentacji zawierajacej dane osobowe powinno odbywa¢ sig
W sposoOb zabezpieczajacy jg przed dostgpem os6b nieuprawnionych. W tym celu
pracownik umieszcza dokumentacj¢ w teczce lub skoroszycie uniemozliwiajacym
zapoznanie sig z trescig danych osobowych, a nastepnie w plecaku lub torbie.

§7
SZKOLENIA

1. Pracownik jest zobowigzany uczestniczy¢ we wszystkich szkoleniach, warsztatach,
instruktazach dotyczacych ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacii,
w tym w ramach pracy zdalne;j.

2. Udzial pracownika w wyzej wskazanych formach doksztalcania ma charakter
obowiazkowy oraz aktywny.

§8
ZGLASZANIE INCYDENTOW

1. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglasza¢ Pracodawcy wszelkie incydenty
ochrony danych oraz ich podejrzenia.

2. W przypadku zauwazania nieprawidlowosci w funkcjonowaniu  systemow
informatycznych pracownik podejmuje mozliwe dzialania zabezpieczajace
jednoczesnie z powiadomieniem wlasciwych osob, zgodnie z pkt 1 oraz stosuje si¢ do
postanowien Zatacznika numer 2 do Polityki ochrony danych osobowych — Procedury
postgpowania w sytuacji naruszenia danych osobowych.

§9
STOSOWANIE ZABEZPIECZEN PRZEZ PRACOWNIKOW

Pracownik zobowiazany jest do dbalo$ci o bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych
w ramach wykonywania obowigzkow stuzbowych. W tym celu, podczas codziennej pracy
Pracownik:

1) ogranicza do niezbednego minimum drukowanie plikow zawierajacych dane osobowe
i do sytuacji, gdy jest to konieczne;

2) niszczy robocze wydruki zawierajace dane osobowe po ustaniu ich przydatnosci dla
biezacej pracy (zabrania sie wyrzucania dokumentow zawierajgcych dane osobowe do
kosza, zniszczenie musi mie¢ charakter nieodwracalny, np. przy uzyciu niszczarki lub
nozyczek);



3)

4)

5)
6)

7

8)

cyklicznie usuwa niepotrzebne pliki zawierajace dane osobowe, pobrane w celu pracy
Z nimi;

przechowuje dokumentacj¢ zawierajgca dane osobowe w sposdb bezpieczny, zamknigtg
w teczce, skoroszycie lub segregatorze, w miejscu niedostgpnym dla 0sob postronnych
(szafka, szuflada);

wylogowuje sie z systemow informatycznych po zakonczeniu pracy:

zabezpiecza ekran przed dostgpem innych osob, wtym domownikow, poprzez
stosowanie wygaszaczy ekranéw lub kazdorazowe wylogowanie si¢ przed odejsciem
od ekranu;

nie korzysta inie uruchamia programow, aplikacji oraz wiadomosei e-mail
pochodzacych od nieznanych nadawcow;

nie udostepnia domownikom komputeréw przenosnych przeznaczonych do pracy, jezeli
komputer stanowi wlasnos¢ pracownika, praca odbywa si¢ wylacznie na wydzielonych
kontach systemowych.

podpis Pracownika

WOJT.\ :S Vi AN X / /f'
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Informacja dla pracownikow na stanowiskach pracy zdalnej

przy komputerze w Urzedzie Gminy w HyZznem

Informacja zawiera:

zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii;

zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;

czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalne;j;

zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla Zycia

lub zdrowia ludzkiego.

Zasady i sposoby wlaSciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzgl¢dnieniem
wymagan ergonomii
Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzglgedniajac wymagania ergonomii.
Zalecane jest wydzielenie strefy pracy: oddzielny pokdj/pomieszczenie albo przestrzen,
ktéra umozliwia zorganizowanie stanowiska pracy (stol, krzeslo, sprzet komputerowy). W
pomieszczeniu powinno by¢ zapewnione 2 m*> wolnej powierzchni podtogi niezajetej przez
sprzet, urzadzenia techniczne, itp.
Zapewnienie dostgpu do $wiatla naturalnego, ktore jest niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania organizmu. W przypadku, gdy oswietlenie naturalne jest niewystarczajace
—nalezy zapewni¢ o$wietlenie sztuczne. Poziom natgzenia o$wietlenia powinien wynosié¢
co najmniej 500 Ix.
Zwroci¢ uwage na odpowiednie ustawienie monitora wzgledem Zrodet $wiatla sztucznego
1 naturalnego, gdyz odbicia w ekranie monitora zwigkszaja obcigzenie narzadu wzroku.
Temperatura w pomieszczeniu powinna wynosi¢ ok. 20-24° C zaleznie
od indywidualnych preferencji i pory roku. Wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu pracy
nie powinna by¢ mniejsza niz 40 %.
Dopuszczalna warto$¢ hatasu wynosi 55 dB. (Gdy pracownik bedzie mial subiektywne
odczucie obecnosci hatasu, ktéry utrudnia mu koncentracje uwagi, wskazane jest,

aby podjat on dzialanie zmierzajace do wyeliminowania hatasu).



7.

10.

I1.

2

Zadba¢ o bezpieczenstwo pracy podczas obstugi sprzetu elektrycznego (stuzacego
do wykonywania pracy) w tym roéwniez bedgcego na wyposazeniu gospodarstwa
domowego pracownika (m. in. czajnikow, ekspresow do kawy, itp.).

Powierzchnia podiég powinna by¢ sucha i czysta oraz wolna od przeszkod
(np. kabli, dywanikéw, zabawek dziecigcych i innych przedmiotéw) mogacych
spowodowac potknigcie lub upadek.

Zwroci¢ uwage na szerokos¢ przejs¢ - zapewni¢ bezpieczne (swobodne) dojscie
do stanowiska pracy.

W przypadku przenoszenia rzeczy, np. laptopa, zachowa¢ jedng wolng reke, co umozliwi

podtrzymanie si¢ w przypadku ewentualnego potkniecia.

Stanowisko pracy przy komputerze
e Sto6t do pracy:

Powinien zapewnia¢ odpowiednia wielko$é powierzchni blatu do pracy, umozliwiajaca
ustawienie sprzg¢tu komputerowego oraz odpowiednig przestrzen dla nég. Zaleca sig, aby
powierzchnia blatu miata wymiary okoto 100 x 80 cm. Wysokos¢ stotu powinna wynosié¢
okoto 72 cm.

Praca powinna by¢ wykonywana przy biurku/stole, na odpowiednim krzesle.
Nie nalezy pracowa¢ na kanapie, fotelu i bezwzglednie nie nalezy stawiaé laptopa blisko
ciata, w tym na udach.

e Krzesto do pracy:

Wymagana jest regulacja wysokosci siedziska w zakresie co najmniej 40-50 cm,
regulacja wysokosci oparcia (tak aby czgs¢ wypukla oparcia znajdowala
si¢ na wysokosci odcinka lgdZzwiowego kregostupa) oraz regulacja kata pochylenia oparcia
w zakresie od 5° do przodu do 30° do tylu. Krzesto powinno mie¢ pigcioramienng

podstawe, kotka oraz mozliwosé obrotu wokot osi pionowej o 360°.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Przekazany do pracy sprzet nalezy uzytkowac zgodnie z przeznaczeniem.

Odpowiednia pozycja podczas pracy.

o Nalezy zwrdci¢ uwage na przyjmowanie odpowiedniej pozycji ciala podczas pracy:
oparcie przedramion na podiokietnikach lub na stole, utrzymywanie kata min. 90°

w stawach lokciowych, kolanowych i biodrowych. Stopy powinny by¢ oparte

Informacja dla pracownikéw na stanowiskach pracy zdalnej
przy komputerze w Urzedzie Gminy w Hyznem
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na podtodze lub podn6zku. W miarg mozliwosci zmiana pozycji ciala oraz wykonywanie
pracy naprzemiennie w pozycji siedzacej i stojacej, co jest dobra praktyka
w zapobieganiu nadmiernemu obcigzeniu ukladu migsniowo-szkieletowego.
e Monitor powinien by¢ tak ustawiony, aby jego gorna krawedz byta na wysokosci oczu
lub lekko ponizej, a kat patrzenia na $rodek ekranu monitora powinien
w przyblizeniu wynosi¢ okolo 90°. Odleglos¢ oczu od monitora powinna wnosic
40-75 cm.

3. Psychospoleczne i organizacyjne warunki pracy zdalnej przy komputerze.
e Wazne jest unikanie wydluzania czasu pracy, aby nie powodowaé¢ nadmiernego
obcigzenia, a takze nie zakloca¢ rownowagi pomigdzy praca i zyciem prywatnym
pracownika. Dazy¢ do tego, aby czas pracy nie byt wydtuzony w stosunku do godzin pracy
spedzanych w Urzedzie oraz aby nie obejmowal pory odpoczynku (np. wieczory lub
weekendy).
¢ [stotne jest zapewnienie wyraznego przejscia z trybu ,.zycie prywatne™ do trybu ,,praca”,
np. do komputera nalezy usig$¢ po zrealizowaniu wszystkich porannych obowigzkow.
¢ Pomocne jest sporzadzenie aktualnego planu pracy. W tym celu nalezy przejrzec listy
spotkan/telekonferencji i skonfrontowa¢ je z obowigzkami domowymi. Pozwoli
to unikna¢ chaosu organizacyjnego i zwigzanego z nim stresu.
e O zadaniach wymagajacych calkowitej, czasowe] izolacji (np. uczestnictwo
w telekonferencjach) nalezy informowa¢ domownikéw z wyprzedzeniem.
e Sprawy prywatne nalezy realizowa¢ w planowanych przerwach w pracy lub odlozy¢
je do czasu jej zakonczenia.
e W godzinach pracy priorytetem powinno by¢ wykonywanie zadan stuzbowych.

4. Zdrowie.
e lLgczy¢ przemiennie pracg¢ zwigzang z obstuga monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach
cialta - przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego lub korzysta¢ z co najmniej 5-minutowej przerwy, po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora ekranowego.
e Zaleca sig, aby podczas przerw w pracy wstawa¢ od komputera, odrywaé na chwile

mysli od zadan zawodowych, wyjrze¢ przez okno, wykonac kilka éwiczen relaksacyjnych.

Informacja dla pracownikdw na stanowiskach pracy zdalnej
przy komputerze w Urzedzie Gminy w Hyznem
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» Wazne jest, aby zaplanowaé jedng dluzsza przerwe, np. na zjedzenie positku. Positki
nalezy spozywa¢ w innym miejscu niz wykonuje si¢ prace.

e Zaleca sig, aby robi¢ czeste, krotkie przerwy (co najmniej dwa razy na godzing)
na przeniesienie wzroku z monitora na odlegly punkt w pokoju lub za oknem. Zapobiega
to przemeczeniu wzroku.
* Istotne jest zadbanie o stopien nawilzenia powietrza oraz czgste wietrzenie
pomieszczenia, unikanie bezposrednich nawiewdw suchego powietrza na twarz, a takze
zamontowanie rolet, ktore zmniejsza ryzyko oélepienia $wiatlem stonecznym odbitym
od ekranu.

* Zaleca sig, aby wykonujac prace zdalng przy komputerze, pamigtaé o aktywnosci
fizycznej podejmowanej poza godzinami pracy. Taka aktywno$é powinna trwaé minimum
30-45 minut dziennie. Moze to by¢ np. szybki spacer, bieganie, jazda
na rowerze, na rolkach, plywanie, takze trening w domu. Czas zaoszczedzony na dojazd

do/z pracy mozna zagospodarowac na takg aktywnos¢.

IT1. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej

I. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ urzadzenie/sprzet zasilany energia

elektryczng i zabezpieczy¢ je przed dostgpem 0s6b niepowolanych.

IV. Zasady post¢gpowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia

lub zdrowia ludzkiego

1. W razie wypadku przy pracy zdalnej:
e 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 cztonkow zespolu powypadkowego.
e Zespot powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy
pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budzg jego
watpliwosci.

e Pozostale przepisy dotyczace wypadku przy pracy stosuje si¢ odpowiednio.
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Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nrd 325 Waéjta Gminy Hyzne z dnia 61‘1&03(@.&9@

Nazwisko i imi¢ pracownika
Wydzial, nr telefonu wew.

Adres zamieszkania/wykonywania pracy zdalnej

Lista kontrolna do identyfikacji zagrozen lub ucigzliwosci na stanowisku pracy zdalnej

przy komputerze dla pracownikéw PUW w Rzeszowie

Lp.

Rodzaj czynnika

Pytanie kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Powierzchnia
pomieszczenia,
wydzielenie
stanowiska pracy

Czy praca odbywa si¢ w pomieszczeniu zapewniajacym
co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi
(niezajetej przez meble i urzadzenia?)

Czy stanowisko pracy jest wydzielone (np. przez
zapewnienie oddzielnego stolu i krzesta w czasie

pracy?)

S ]

Sliska podioga i/lub
przeszkody na
podiodze

Czy podloga jest wolna od przeszkéd mogacych
spowodowac przewrocenie sig?

Czy powierzchnia podtogi jest sucha i nie stwarza
zagrozenia poslizgniecia sig?

Czy przewody elektryczne nie stwarzaja utrudnien
dla przechodzacych os6b?

Mikroklimat

Czy temperatura powietrza w pomieszczeniu wynosi
od 20°C do 24°C?

Czy wzgledna wilgotnos$¢ powietrza w pomieszczeniu
wynosi 40-60%7?

Czy w przypadku stosowania nawilzacza powietrza
przeprowadzana jest jego dezynfekcja?

Czy w pomieszczeniu pracy jest mozliwos¢ wymiany
$wiezego powietrza (otwarcia okna)?

Halas

Czy poziom hatasu w pomieszczeniu nie przekracza
55 dB?

Oswietlenie

Czy w pomieszczeniu jest rtGwnomierne oswietlenie
naturalne?

Czy natezenie o$wietlenia na powierzchni blatu
roboczego wynosi min. 500 luksow (1x)?

Czy jest mozliwos¢ takiego ustawienia ekranu
monitora, Zeby zapobiec odblaskom i odbiciom
od innych zrodet swiatta?

Prad elektryczny

Czy gniazdka elektryczne i przediuzacze nie sg
uszkodzone?

Czy izolacja przewodow elektrycznych nie jest
uszkodzona?

Zagrozenia
elektromagnetyczne

Czy w przypadku uzywania komputera przeno$nego
do pracy zdalnej jest on umieszczony na blacie
roboczym stanowiska pracy?

Czy w przypadku wykorzystywania tacznosci
bezprzewodowej router jest usytuowany co najmniej
50 cm od pracownika?




Gorace powierzchnie
i przedmioty

Czy stanowisko pracy jest wolne od wystepowania
gorgcych powierzchni i przedmiotow mogacych
spowodowaé oparzenie?

Sprzet komputerowy
i facza internetowe

Czy pracownik dysponuje sprzgtem komputerowym
i oprogramowaniem pozwalajacym na wlasciwe
wykonywanie zadan?

Czy pracodawca zapoznal pracownika z programami
niezbgdnymi do wykonywania pracy zdalnej?

Czy lacza internetowe umozliwiaja prace
z zapewnieniem plynnoci transmisji i bezpieczenstwa
danych?

Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne
w przypadku probleméw technicznych?

10.

Obciazenia fizyczne
o charakterze
statycznym

Czy powierzchnia blatu roboczego jest wystarczajaco
duza do ustawienia sprz¢tu komputerowego
i wykonywania pracy biurowej (min. 100x80 ¢cm)?

Czy krzesto ma regulacje wysokosci siedziska
od podlogi (zalecana wysokos¢ 40-50 ¢cm)?

Czy siedzisko krzesta nie powoduje ucisku w dole
podkolanowym?

Czy krzesto ma regulacje oparcia umozliwiajaca
ustawienie jego wypuktej czes$ci na wysokosci odcinka
ledzwiowego kregostupa?

Czy krzesto ma regulacje kata odchylenia oparcia
od pozycji pionowej (w zakresie od 5° do przodu do 30°
do tytu)?

Czy jest mozliwo$¢ przyjmowania wygodnej,
wyprostowanej pozycji ciata podczas pracy?

Czy pod blatem roboczym jest wystarczajaco duzo
miejsca na nogi?

Czy jest mozliwos¢ podparcia stép w przypadku,
gdy osoby nie siggaja stopami do podlogi?

Czy jest mozliwos¢ podparcia przedramion
na podlokietnikach lub na blacie?

Czy jest mozliwo$¢ swobodnego odsuwania krzesta
i wygodnego siadania/wstawania?

Czy klawiatura jest umieszczona na wysokosci tokci
(przy ramionach swobodnie opuszczonych)?

Czy ekran monitora znajduje si¢ w odleglosci ok. 60
cm od oczu (odleglos¢ zalecana)?

Czy goérna krawedZ monitora znajduje si¢ na wysokosci
oczu lub lekko ponizej?

Czy komputer jest wyposazony w wygodna
i dopasowana do wielkosci reki myszke komputerowa?

Czy obraz na monitorze jest czytelny (mozliwosé¢
odpowiedniego ustawienia rozdzielczosci i kontrastu)?

Czy stosowane sa przerwy w pracy siedzacej (zmiany
pozycji ciala) przynajmniej raz na godzing?

Czy mozesz potwierdzi¢, ze praca w pozycji siedzacej
NIE JEST wykonywana dluzej niz 6 godzin dziennie?

Czas pracy, presja
czasu

Czy jest mozliwe wykonanie dziennych zadan
w godzinach pracy, bez wydluzania czasu pracy?

Czy harmonogram czasu pracy zostal uzgodniony
z pracownikiem?

Czy liczba zadan do wykonania umozliwia ich
realizacje bez presji czasu?

Lista kontrolna do identyfikacji zagrozen lub ucigzliwosci na stanowisku pracy zdalnej
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12. | Komunikacja Czy istnieje mozliwos¢ wymiany informacji
i wspdlpraca w zespotach pracownikéw?
Czy wsparcie ze strony przetozonych jest
wystarczajace?
13. | Poczucie izolacji Czy jest mozliwe podjecie dziatan w celu ograniczenia
spolecznej poczucia izolacji spolecznej (jezeli wystepuje)?
14. | Rownowaga migdzy | Czy przy zlecaniu zadan jest uwzgledniana sytuacja

zyciem prywatnym
a zawodowym

rodzinna i mieszkaniowa?

Czy praca jest wykonywana w przeznaczonym do tego
pomieszczeniu lub jego wydzielonej czesci (nie
wykorzystywanej przez innych domownikow)?

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

Miejscowosé, data

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

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

Czytelny podpis pracownika

WOJT GMINY

A

Bartlom, /K uchita

Lista kontrolna do identyfikacji zagrozen lub ucigzliwosci na stanowisku pracy zdalnej
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