Zatgcznik do zarzqdzenia rektora nr 92/2023
z dnia 10 lipca 2023 roku
Akademii Bialskiej im. Jana Pawfa 11

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

AKADEMII BIALSKIEJ
IM. JANA PAWLA II

AB

Biala Podlaska, 2023



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Akademii Bialskiej

m

. Jana Pawla II oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

w oparciu o art. 672° Kodeksu pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510).
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

pracodawcy - rozumie si¢ przez to Akademie Bialskg im. Jana Pawta II,

pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u pracodawcy,

pracy zdalnej - praca wykonywana catkowicie lub czg¢§ciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem = $rodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢,

bezposrednim przetozonym - rozumie si¢ przez to osobe nadrzedng nad pracownikiem
w strukturze pracodawcy, ktora jest wyznaczona przez pracodawce do biezacego
organizowania i koordynowania pracy pracownika,

SZBI - System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

§2

1. Regulamin okresla w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

grupy pracownikow, ktdrzy moga by¢ objeci praca zdalna,

ogo6lne zasady wykonywania pracy zdalnej,

zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej,

zasady pokrywania przez pracodawce kosztow wykonywania pracy zdalnej,

zasady porozumiewania si¢ pracodawcy 1 pracownika wykonujgcego prace¢ zdalna,
w tym sposOb potwierdzania obecnos$ci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujacego prace zdalna,

zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalna.
zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczefnstwa 1 ochrony informacji (w tym procedur ochrony
danych osobowych).

zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania 1 serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

§3

1. Wskazuje si¢ nastgpujace grupy pracownikow, ktorzy mogg by¢ objeci pracg zdalna:

1)

2)

nauczyciele akademiccy, przy czym obowigzki dydaktyczne zwigzane
z prowadzeniem zaj¢¢ dydaktycznych moga by¢ wykonywane w formie pracy zdalnej
tylko w odniesieniu do tych przedmiotéw i ich form oraz wymiaru, dla ktérych
okreslono w programach studiow ich realizacj¢ w formie zdalnej - online. Uczelnia
umozliwia realizacje zaje¢ na odleglos¢ z siedziby uczelni. Wyboru miejsca
wykonywania zaje¢¢ na odleglos¢ dokonuje nauczyciel akademicki.

pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi z zastrzezeniem ust. 2.
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N

®

10.

11.

12.

Pracy zdalnej nie moga wykonywa¢ pracownicy obstugi, tj. konserwatorzy, portierzy,
personel sprzatajacy, itp.

ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
§4

Dopuszcza si¢ wykonywanie w uczelni pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze
wzgledu organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
Praca zdalna moze by¢ realizowana catkowicie (w pelnym wymiarze czasu pracy) lub
cze$ciowo (zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy zdalnej).
Biorac pod uwage misje uczelni oraz publiczny charakter zadan przez nig wykonywanych,
calkowita praca zdalna dopuszczalna jest tylko i wylacznie w szczegodlnych przypadkach.
Praca zdalna w kazdym przypadku realizowana jest zgodnie z systemem i rozktadem czasu
pracy obowigzujacym danego pracownika.
Praca zdalna moze by¢ realizowana w drodze:

1) polecenia pracodawcy,

2) uzgodnienia pomiedzy pracownikiem i pracodawca po uprzednim wniosku
pracownika wraz z uzasadnieniem,

3) wniosku pracownika uprzywilejowanego, o ktorym mowa w art. 67'° § 6 Kodeksu
pracy, chyba, ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika,

4) okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze do 24 dni w roku kalendarzowym.

Whioski, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, 3 i 4 kazdorazowo opiniowane sg przez:

1) kierownika zaktadu, dzickana oraz prorektora ds. ksztalcenia i studentow —
w przypadku nauczycieli akademickich,

2) bezposredniego przetozonego oraz kanclerza — w przypadku pracownikow
niebedacych nauczycielami.

Ostateczng decyzj¢ W sprawie wykonywania pracy zdalnej podejmuje rektor.

Wszystkie wnioski o prace zdalng sktadane sg do sekcji kadr.

Praca zdalna nie moze skutkowa¢ zwigkszeniem obowigzkéw stluzbowych pozostatych
pracownikow.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem komputera stuzbowego lub
komputera prywatnego. W przypadku konieczno$ci podtaczania si¢ do zasobow uczelni
dedykowanym kanatlem VPN, korzystanie z komputera prywatnego jest dopuszczalne
tylko 1 wylacznie po uprzednim skonfigurowaniu go przez dzial teleinformatyczny,
co moze si¢ wigzac z usuni¢ciem wszystkich danych prywatnych pracownika.

Pracownik moze wykonywac prace zdalng jesli:

1) posiada srodki komunikacji elektronicznej umozliwiajgce wykonywanie pracy zdalnej
oraz posiada mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej pracy,

2) jest w stanie spelni¢ kryteria bezpieczenstwa przetwarzanych danych, w tym danych
osobowych,

3) sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy w miejscu wykonywania pracy
zdalnej.

O kazdorazowej zmianie warunkéw lokalowych i technicznych pracownik powiadamia

pracodawce.
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13.

14.

15.

16.

W przypadku braku mozliwosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej
z przyczyn technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostepu do sieci, Internetu) choroby lub
innych okolicznos$ci, w tym usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy na zasadach
okreslonych w regulaminie pracy, pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomic
o tym fakcie bezposredniego przetozonego i postepowac zgodnie z jego instrukcjami.
Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii poza zaktad pracy, dopuszczalne jest tylko
1 wylacznie w wyjatkowych sytuacjach i za zgoda bezposredniego przelozonego,
po uprzednim protokolarnym spisaniu dokumentow. Pracownik odpowiada woéwczas
za prawidlowe zabezpieczenie wynoszonych dokumentow.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przestrzegaé zasad
ochrony danych osobowych, aby osoby trzecie nie mialy wgladu w dokumentacje
pracodawcy.

Nieprzestrzeganie zasad pracy zdalnej ustalonych przez pracodawce stanowi naruszenie
obowigzkow pracowniczych.

PRACA ZDALNA NA POLECENIE PRACODAWCY
§5
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:
1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesi¢cy po ich odwotaniu lub
2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j.
Przed wydaniem polecenia wykonywania pracy zdalnej pracownik obowigzany jest ztozy¢
o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
1 techniczne do wykonywania pracy zdalnej. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.
W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych, uniemozliwiajacych
wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika pracodawca moze cofngé polecenie
o wykonywaniu pracy zdalnej z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

PRACA ZDALNA NA WNIOSEK PRACOWNIKA
§6

Pracownik moze wystagpi¢ do pracodawcy z wnioskiem o wyrazenie zgody na
wykonywanie pracy zdalnej, wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2.
Whiosek winien okresla¢ termin w jakim pracownik chce wykonywaé prace zdalng,
miejsce jej wykonywania oraz powody wystapienia z wnioskiem. Kazdy wniosek musi
zawiera¢ uzasadnienie.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik moze zlozy¢ najpdzniej 7 dni przed
terminem wskazanym we wniosku wzgledem terminu rozpocze¢cia pracy w formie zdalne;.
Whioski pracownikéw o wykonywanie pracy zdalnej z naruszeniem postanowien
niniejszego regulaminu bgda pozostawione bez rozpatrzenia.
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PRACA ZDALNA GRUPY PRACOWNIKOW UPRZYWILEJOWANYCH
§7

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej przez
pracownika:

1) o ktérym mowa w art. 142" § 1 pkt 2 i 3 kodeksu pracy, rowniez po ukonczeniu przez
dziecko 18 roku zycia,

2) pracownicy w ciazy,

3) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

4) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie
o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci.

2. Pracodawca moze odmoéwi¢é wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej
pracownikom o ktorych mowa w ust. 1, jezeli jest to niemozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

3. Do wniosku pracownik kazdorazowo musi dotagczy¢ dokumenty potwierdzajace
okolicznosci wskazane w ust. 1, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

4. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

OKAZJONALNA PRACA ZDALNA
§8

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym, bedacych dla pracownika dniami pracy, niezaleznie od wymiaru
zatrudnienia.

2. Pracownik sktada wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni
roboczych wzgledem terminu rozpoczgcia pracy zdalnej. Wnioski ztoZzone po uptywie
terminu, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, beda pozostawione bez rozpatrzenia.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepisow art. 677 — 67°* oraz art. 67°! § 3 kodeksu
pracy.

4. W ramach jednego wniosku pracownik moze wnioskowac¢ o nie wigcej niz 2 dni okazjonalnej
pracy zdalne;.

5. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i1 ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa si¢ na zasadach ustalonych
z pracownikiem.

CZAS PRACY W TRAKCIE PRACY ZDALNEJ I JEGO EWIDENCJONOWANIE
§9

1. Pracownik wykonujacy pracg zdalng jest obowigzany do rozpoczecia i zakonczenia pracy
w dniu, w ktorym wykonuje prace zdalng zgodnie z obowigzujacym go czasem pracy,
z uwzglednieniem § 4 ust. 4.
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2. Obowigzkiem bezposredniego przetozonego jest nadzorowanie efektoéw pracy oraz
prawidtowego czasu pracy, a takze zatwierdzanie zakresu wykonanych zadan opisanych
w codziennych raportach z pracy zdalnej pracownikoéw mu podlegtych.

3. W okresie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej podstawowymi formami

komunikacji pomigdzy pracodawcg i pracownikiem sg forma elektroniczna i telefoniczna.

4. Pracownik ma obowigzek przygotowania raportu z pracy zdalnej, stanowigcego zatgcznik
nr 5. Raport sktadany jest:

— w przypadku nauczycieli akademickich - po zakonczeniu zajg¢ w danym semestrze,
— w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi - niezwlocznie
po zakonczeniu pracy zdalnej, nie rzadziej niz raz w miesigcu.

5. Raport obejmuje wykaz zrealizowanych godzin i wykonywanych czynno$ci podczas
kazdego dnia pracy zdalnej potwierdzony przez bezposredniego przetozonego.

6. Zatwierdzony raport pracownik przekazuje do sekcji kadr zgodnie z § 12 ust 4.

7. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego poinformowania bezposredniego przetozonego
o wystepujacych przeszkodach w wykonaniu wyznaczonych zadah podczas wykonywania
pracy zdalne;.

8. W zwiazku z koniecznoscia realizacji zadan zespotowych, pracownicy wykonujacy prace
zdalng moga by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach.

9. W uzasadnionych sytuacjach, w czasie wykonywania pracy zdalnej, pracownik moze
zosta¢ wezwany do stawienia si¢ na spotkanie w siedzibie pracodawcy. W przypadku braku
mozliwoséci stawienia si¢ przez pracownika w siedzibie pracodawcy zastgpuje
go bezposredni przetozony lub inny wskazany pracownik.

OBOWIAZKI PRACODAWCY ZWIAZANE Z PRACA ZDALNA
§10
1. Do obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z pracg zdalng lub hybrydowa nalezy:

1) zapewnienie pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng materialow i narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej
w przypadku konieczno$ci korzystania przez pracownika z baz danych zawierajacych
dane osobowe oraz dane poufne pracodawcy,

2) zapewnienie pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacji, serwisu,
konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej lub pokrycie niezbednych kosztow zwigzanych
z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokrycie kosztow
energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej,

3) zapewnienie pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng szkolenia i pomocy
technicznej niezbednych do wykonywania tej pracy.

2. Pracodawca zobowigzany jest takze do dokonania oceny ryzyka zawodowego
pracownikéw wykonujacych prace zdalng, z uwzglednieniem postanowien art. 673! § 5
kodeksu pracy, a takze zapoznania pracownika z tym ryzykiem.
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3. Pracodawca opracowuje takze zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej i zapoznaje z nimi pracownika.

4. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy takze opracowanie wymogow w zakresie
bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.
Pracodawca zapoznaje z nimi pracownika oraz przeprowadza, w miar¢ potrzeby, instruktaz
i szkolenie w tym zakresie.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA ZWIAZANE Z PRACA ZDALNA
§11
1. Pracownicy wykonujacy prace w formie zdalnej zobowigzani sg do statej dostepnosci
w godzinach pracy, zgodnych z systemem i rozkladem czasu pracy, za posrednictwem
srodkéw porozumiewania si¢ na odlegtos¢, w tym:
— poczty elektronicznej, za pomocg przydzielonych stuzbowych adreséw e-mail,
— komunikatora internetowego platformy MS Teams,
— telefonicznie, przy czym konieczne jest przekierowanie telefonu shuzbowego na
prywatny,

z zachowaniem prawa do przerw okreslonych przepisami prawa pracy.

2. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi potwierdzaja rozpoczecie pracy
poprzez przestanie wiadomosci elektronicznej bezposredniemu przetozonemu.

3. Poza obowigzkami, o ktorych mowa w art. 100 kodeksu pracy, pracownicy wykonujacy prace
zdalng zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1) Scistego zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony dokumentow wykorzystywanych
w pracy, w tym dokumentéw majacych postaé elektroniczng,

2) przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych oraz szczegodlnej starannosci
w ochronie tych danych, rowniez danych w formie elektronicznej, a takze potwierdzenia
w formie papierowej lub elektronicznej zapoznania si¢ z procedurami ochrony danych
osobowych oraz zobowigzania si¢ do ich przestrzegania,

3) uzgadniania z przetozonym zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej,

4) przygotowania i urzadzenia stanowiska pracy zdalnej zgodnie z przepisami
o bezpieczefistwie 1 higienie pracy, przepisami p.poz. i zasadami ergonomii,

5) informowania przetozonego o przeszkodach w wykonywaniu pracy zdalnej,

6) dopuszczenia kontroli stanowiska pracy i wykonywania pracy zdalnej w miejscu jej
wykonywania na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy,

7) potwierdzenia w o$§wiadczeniu sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej —
przed przystapieniem do pracy zdalnej — faktu zapoznania si¢ z przygotowang przez
pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, a takze zobowigzania si¢ do
ich przestrzegania,

8) wykonywania innych polecen zwigzanych ze swiadczeniem pracy zdalne;.
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ZASADY POKRYWANIA KOSZTOW PRACY ZDALNEJ

§12
. W uczelni obowigzek zwrotu kosztow zastgpuje si¢ obowigzkiem wyplaty ryczattu
(art. 67** § 4 kodeksu pracy) wedtug stawek ustalonych zarzadzeniem rektora.
. W przypadku wykonywania pracy zdalnej w zmniejszonym wymiarze czasu pracy lub
w razie czeSciowego wykonywania pracy zdalnej pracownikom przystuguje ryczatt
w wysokosci proporcjonalnej do czasu wykonywania pracy zdalne;.
. Kwoty ryczaltu, uwzgledniajag normy zuzycia energii elektrycznej oraz zryczattowane
koszty ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej i nie
obejmuja kosztéw zuzycia wody lub uzytkowania powierzchni w domu.
. Pracownik sktada do sekcji kadr raport stanowiacy zalacznik nr 5, po zatwierdzeniu
1 wyliczeniu kwoty ryczattu, zostaje on przekazany do kwestury w celu wyptaty ryczattu.
. Wyptata ryczaltu zgodnie z postanowieniami ww. przepisOw zostanie dokonana
niezwlocznie na konto bankowe pracownika wskazane do wyptaty wynagrodzenia.
Obowigzkowe pokrycie kosztoéw w zakresie kosztéw zuzycia medidw dotyczy wylacznie
kosztéw energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych.
Obowiazek i1 zasady wyplaty ryczaltu nie dotycza pracy zdalnej okazjonalne;.
. Ryczatt ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okres niewykonywania przez pracownika
pracy zdalnej i jego nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, opieka na dziecko,
zwolnienie lekarskie).

KONTROLA WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
§13
. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu wykonywania pracy zdalnej
w godzinach $§wiadczenia pracy w zakresie:
1) wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego pracg zdalna,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji.
. Kontrola moze polega¢ na:
1) Zadaniu wyjasnien w zakresie czynnosci realizowanych przez pracownika oraz czasie
ich wykonania,
2) przeprowadzeniu wizytacji w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
3) monitoringu poczty elektronicznej pracownika,
4) monitoringu aktywnosci pracownika na komputerze stuzbowym.
Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli w zakresie:
1) wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng - jest bezposredni
przetozony,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy - jest stuzba BHP,
3) kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji —
jest inspektor ochrony danych osobowych.
. Kontrole mogg przeprowadzi¢ w odpowiednim zakresie takze inne osoby pisemnie
upowaznione przez pracodawce.
. Kontrola nie moze by¢ niezapowiedziana, a sposob przeprowadzenia wizytacji powinien
by¢ dostosowany do miejsca wykonywania pracy zdalnej 1 jej rodzaju. Wykonywanie
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czynnosci przez kontrolujgcego nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego
pracg zdalna i innych 0s6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob
zgodny z ich przeznaczeniem.

Celem wizytacji jest wylacznie kontrola wykonywania pracy zdalnej. Kontrolujacy
w szczegblnosci:

1) weryfikuje obecno$¢ pracownika w uzgodnionym miejscu wykonywania pracy

zdalne;,

2) przeprowadza ogl¢dziny stanowiska pracy,

3) zada udzielenia informacji o realizowanych czynnosciach i okazania ich wynikow.

Sposoéb wykonywania monitoringu, o ktorym mowa w ust. 2 okre$laja standardy okre$lone
w SZBI.
W wyniku kontroli pracownik moze zosta¢ zobowigzany do usuni¢cia uchybien we
wskazanym przez pracodawce terminie lub moze zosta¢ cofni¢ta zgoda na wykonywanie
pracy zdalnej. Pracownik wraca do pracy stacjonarnej w terminie uzgodnionym
z pracodawca.

NARZEDZIA PRACY ZDALNEJ
§ 14

Strony ustalaja rodzaj narzedzi pracy niezbednych do wykonywania pracy zdalne;.
. Narzedzia pracy powierzone pracownikowi na potrzeby wykonywania pracy zdalnej
stanowig mienie pracodawcy powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub
wyliczenia si¢ w rozumieniu art. 124 kodeksu pracy. Powierzenie pracownikowi narze¢dzi
pracy nast¢puje na podstawie oswiadczenie pracownika o przyje¢ciu odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie.
W przypadku gdy narzedzia pracy wymagaja instalacji w miejscu wykonywania pracy
zdalnej pracownika, instalacja taka nastgpuje w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego zgtaszania:

1) zapotrzebowania na materialy pracy,

2) wystgpienia awarii,

3) uszkodzenia narzgdzi pracy,

4) innych probleméw lub nieprawidtowosci w dziataniu powierzonych narzedzi pracy.
Pracodawca przeprowadza konserwacj¢ oraz wprowadza lub aktualizuje oprogramowanie
w terminie uzgodnionym z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub
uzgadnia z pracownikiem dostarczenie przez niego narzedzi pracy do zaktadu pracy lub
Innego wyznaczonego miejsca.

Pracownik zglasza nieprawidtowosci i problemy w dziataniu powierzonych urzadzen
technicznych na adres: dti@akademiabialska.pl

Pracownik jest zobowigzany do udzielenia zdalnego dost¢pu do powierzonych urzadzen
technicznych na zadanie pracodawcy lub upowaznionych pracownikéw. Upowaznienie
w tym zakresie moze by¢ okazane pracownikowi w postaci elektroniczne;.
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12.

13.

BEZPIECZENSTWO I OCHRONA INFORMACJI
ORAZ OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§15
Pracownik wykonujacy pracg zdalng jest zobowigzany do zapoznania si¢ 1 przestrzegania
obowigzujacych wymogow w zakresie bezpieczenstwa informacji zawartych w SZBI.
Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych obowigzujagcych w uczeni okreslonych szczegotowo
w niniejszym dziale.
Przetwarzajacy dane osobowe zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy tresci
przetwarzanych danych oraz sposobow ich zabezpieczania.
W przypadku konieczno$ci przekazania danych osobowych, nalezy upewni¢ si¢ co do
tozsamos$ci osoby, ktorej dane maja by¢ przekazane. Zabronione jest przekazywanie
danych osobowych osobom nieuprawnionym telefonicznie, elektronicznie lub
w jakiejkolwiek innej formie.
Osoby nieuprawnione mogg przebywa¢ w pomieszczeniu, w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe jedynie w obecnosci pracownika uczelni upowaznionego do przetwarzania tych
danych.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany kazdorazowo przy wykonywaniu
obowigzkow pracowniczych do taczenia si¢ poprzez wirtualng sie¢ prywatng VPN,
skonfigurowang na komputerze stuzbowym przez dziat teleinformatyczny.
Pracownik wykorzystujacy do pracy zdalnej prywatne, bezprzewodowe tacze internetowe
(WLAN) jest zobowigzany do zabezpieczenia tego potaczenia hastem, ktére uniemozliwi
korzystanie z niego osobom nieuprawnionym.
W  przypadku gdy pracownik otrzyma komunikat o koniecznosci aktualizacji
oprogramowania, W  szczegOlnosci  systemu  operacyjnego, oprogramowania
antywirusowego, antyphishingowego 1 antyspyware, zobowiazany jest do niezwlocznego
zatwierdzenia procesu aktualizacji.
Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia sprz¢tu komputerowego, na ktorym
przetwarza dane osobowe, tak by do tych danych nie mialy dostg¢pu osoby nieuprawnione.
Zabezpieczenie moze polega¢ na przyklad na zalozeniu w systemie MS Windows
odrebnego konta, do ktorego dostgp ma tylko pracownik i na ktérym przechowywane sa
dane osobowe.
Jesli komputer stacjonarny lub przeno$ny pozostawiony jest w miejscu dostgpnym dla os6b
nieuprawnionych (w domu lub innym miejscu wykonywania pracy zdalnej), konieczne jest
zabezpieczenie dostepu hastem, na przyktad poprzez aktywacje wygaszacza ekranu.
Uzytkownik systemu informatycznego nie moze udostepniac identyfikatora i hasta innym
osobom.
Zabronione jest zapisywanie hasta w sposob umozliwiajacy dostgp do niego innym
osobom.
Monitory stanowisk komputerowych oraz ekrany notebookow, na ktorych przetwarzane sa
dane osobowe, znajdujace si¢ w pomieszczeniach, w ktoérych moga przebywac osoby
nieuprawnione, nalezy ustawi¢ w taki sposob, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad
w dane.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Niedozwolone jest przesylanie danych osobowych lub dokumentéw je zawierajacych
z wykorzystaniem kont pocztowych spoza domeny obowigzujacej na uczelni.

Dane osobowe przesylane drogg mailowa, musza by¢ zaszyfrowane, na przyktad poprzez
nalozenie hasta na dokument MS Word i MS Excel lub spakowanie z nalozonym hastem
pliku/plikéw zawierajacych dane. Haslo nalezy przekazywaé inng droga, niz poprzez
email, na przyktad telefonicznie lub poprzez SMS.

Dane osobowe wykorzystywane poza systemem informatycznym (np. pendrive itp.)
po zakonczeniu pracy musza by¢ przechowywane tak, by dost¢pu do nich nie mialy osoby
nieupowaznione do przetwarzania danych osobowych.

Dokumenty w formie papierowej zawierajace dane osobowe winny by¢ przechowywane
tak, by dostepu do nich nie miaty osoby nieupowaznione do przetwarzania danych
osobowych.

Robocze, bledne lub nieaktualne wydruki oraz kopie danych tworzone na no$nikach
informatycznych nalezy usuwaé natychmiast po ustaniu ich przydatno$ci w sposob
uniemozliwiajacy ich odczyt.

Zabrania si¢ pozostawiania komputera przeno$nego w samochodzie podczas nieobecnos$ci
uzytkownika (osoby upowaznionej do korzystania z komputera).

Zabronione jest przetwarzanie danych osobowych (praca z danymi) na komputerze
przenosnym w miejscach, w ktorych wglad do zawarto$ci ekranu komputera miatyby
osoby postronne.

W przypadku kradziezy, zgubienia komputera przeno$nego lub naruszenia ochrony
zawartych w nim danych osobowych uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego
zgloszenia zdarzenia Inspektorowi ochrony danych.

Kazdy pracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w uczelni zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym
swojego przetozonego oraz administratora systemu informatycznego, jesli zdarzenie
dotyczy systemu informatycznego oraz inspektora ochrony danych (e-mail:
].szczotka(@akademiabialska.pl).

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY PODCZAS PRACY ZDALNEJ
§ 16
Pracownik jest zobowiazany do zapoznania si¢ z instrukcja, stanowigca zalacznik nr 6,
okreslajaca migdzy innymi:
1) zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej z uwzglgdnieniem
zasad ergonomii,
2) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
3) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalne;j,
4) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub
zdrowia ludzkiego.
Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z instrukcja okreslajaca zasady BHP podczas pracy
zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.
Pracownik zobowiazany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej ze szczeg6lnym
uwzglednieniem wymagan ergonomii.
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10.

11.

12.

13.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej pracownik sklada os$wiadczenie
w formie papierowej lub elektronicznej, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca sa zapewnione bezpieczne
1 higieniczne warunki tej pracy (zatacznik nr 1).
Pracownik ma prawo zwr6ci¢ si¢ do pracodawcy z papierowym lub elektronicznym
wnioskiem o przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci zorganizowania stanowiska
pracy zdalnej zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz wymaganiami
ergonomii. W takiej sytuacji osoba upowazniona przez pracodawce — stluzba BHP,
w terminie uzgodnionym z pracownikiem przeprowadzi wizytacj¢ miejsca pracy
pracownika 1 przekaze wskazoéwki co do prawidtowej organizacji miejsca pracy lub
skieruje do pracodawcy zapotrzebowanie na zapewnienie pracownikowi dodatkowych
srodkoéw lub rozwigzan.
Pracownik jest zobowigzany do zglaszania potrzeb w zakresie zapewniania
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, za§ pracodawca ma obowigzek umozliwi¢ pracownikowi
za posrednictwem dostgpnych srodkow i1 rozwigzan realizacje tych potrzeb.
Pracownik ma obowigzek wykonywania pracy zdalnej w sposéb zgodny z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowania si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych.
Pracodawca jest zobowigzany do zapoznania pracownika z oceng ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy zdalnej, wykonanej na podstawie przekazanych przez pracownika
informacji potrzebnych do identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy zdalnej (zalacznik
do instrukcji okres$lajacej zasady bhp podczas pracy zdalnej). Pracownik sktada
o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka
zawodowego (zatacznik nr 1).
W przypadku gdy uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej nastgpuje przy zawarciu
umowy o prace, szkolenie wstgpne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy osoby
przyjmowanej do pracy na stanowisko administracyjne jest przeprowadzane
w calo$ci za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej. Pracownik potwierdza
odbycie szkolenia w postaci papierowej lub elektronicznej.
W przypadku pracownikéw wykonujacych prace zdalng, przeprowadza si¢ szkolenia
okresowe rowniez na stanowiskach administracyjnych.
Pracodawca ma prawo do przeprowadzania kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Do przeprowadzenia kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy uprawniona jest
osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia pracodawcy udzielonego w formie pisemne;.
Kontrolujacy jest zobowigzany do okazania upowaznienia pracownikowi przed
rozpoczgciem czynno$ci kontrolnych.
W przypadku pracownika, ktory rozpoczat wykonywanie pracy zdalnej w trakcie
zatrudnienia, jezeli w toku kontroli dojdzie do stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, pracodawca moze:
a) zobowigza¢ pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien w terminie nie
dhuzszym niz 7 dni,
b) cofnaé zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika.
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15.

16.

17.

18.

Jezeli pracownik nie usunie uchybien w zakreslonym terminie zgodnie z ust. 13 pkt.1,
pracodawca cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika.

W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik jest
zobowigzany do rozpoczgcia pracy w dotychczasowym miejscu pracy w terminie
okreslonym przez pracodawce.

Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania pracodawcy o wypadku,
do ktorego doszto przy wykonywaniu pracy zdalnej.

Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej
w terminie mozliwie najszybszym.

Pracodawca moze odstapi¢ od ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna,
ze okolicznosci 1 przyczyny wypadku nie budza watpliwosci

PRZEPISY KONCOWE
§17
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie maja przepisy
kodeksu pracy.
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Zalacznik nr 1

/miejscowos¢ i data/

/jednostka organizacyjna/

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej
oraz zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
w uzgodnionym z pracodawca miejscu wykonywania pracy, tj:

Jednoczesnie oswiadczam:
» wskazane miejsce, spelnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku pracy zdalnej sa
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej,
* zobowiazuje si¢ niezwlocznie poinformowaé pracodawce w przypadku zmiany warunkow lokalowy
i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej pod wskazanym adresem,
*  potwierdzam zapoznanie si¢ i zobowigzuj¢ si¢ do stosowania podczas pracy zdalnej zasad okreslonych
w regulaminie pracy zdalne;j,
*  potwierdzam zapoznanie si¢ z:
— ocena ryzyka zawodowego,
— instrukcjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
— informacja okreslajaca procedury ochrony danych osobowych,
oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

/data, miejsce i podpis pracownika/

Wymogi dotyczqce wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslone sq w rozporzqdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz.U. z 1998r. Nr 148, poz. 973)
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Zalacznik nr 2

/miejscowos¢ i data/

/jednostka organizacyjna/

WNIOSEK
pracownika o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510

z pbézn. zm.) skltadam wniosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania pracy zdalnej
W ermMinie: 0d.......covviiiiiit i do

/podpis pracownika/

Opinia bezposredniego przelozonego oraz odpowiednio prorektora ds. ksztalcenia / kanclerza

/podpis bezposredniego przetozonego/ /podpis prorektora ds. ksztatcenia lub kanclerza /
Decyzja pracodawcy:
Wyrazam zgode¢ / Nie wyrazam zgody*

................ )

2

*niepotrzebne skresli¢ /data, podpis pracodawcy/
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Zalacznik nr 3

/miejscowos¢ 1 data/

/jednostka organizacyjna/
WNIOSEK
o wykonywanie pracy zdalnej
(grupa pracownikow uprzywilejowanych)

Na podstawie art. 67'° § 6 ustawy z dnia 09 marca 2023 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510

z pézn. zm.) wnosz¢ o wyrazenie zgody na prac¢ zdalng w caloSci / w czgsci* w terminie:

OQ. e O
LA T 2 T2 7/
Whiosek dotyczy:

O wykonywania pracy zdalnej pracownicy w ciazy (Informuje, iz jestem pracownicq w cigzy, na dowod

|

czego przedstawiam do wglgdu odpowiednie zaswiadczenie lekarskie)

wykonywania pracy zdalnej pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
(Informuje, iz jestem pracownikiem wychowujgcym dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia, na
dowdd przedstawiam do wgladu akt urodzenia dziecka)

wykonywania pracy zdalnej pracownika sprawujacego opieke nad osoba niepetnosprawna (Informuje, iz
Jestem pracownikiem sprawujgcym opieke nad cztonkiem najblizszej rodziny lub osobg pozostajgcg we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcq orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie
o0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci, na dowod czego przedstawiam do wgladu ww. orzeczenie oraz
dokumenty potwierdzajace stopien pokrewienistwa lub pozostawanie we wspdlnym gospodarstwie
domowym)

wykonywania pracy zdalnej pracownika — rodzica dziecka niepetlnosprawnego (Informuje, iz jestem
pracownikiem — rodzicem dziecka legitymujgcego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, na dowdd czego
przedstawiam do wgladu ww. orzeczenie)

wykonywania pracy zdalnej pracownika — rodzica dziecka o specjalnych potrzebach (Informuje, iz jestem
pracownikiem — rodzicem dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie
zajec¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo oswiatowe, na dowod czego przedstawiam do wgladu ww. opini¢ lub orzeczenie)

wykonywania pracy zdalnej pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa
w art. 4 ust.3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,,Za zyciem” (Informuje,
iz jestem pracownikiem — rodzicem dziecka posiadajqgcego, zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust.3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, na dowod czego
przedstawiam do wgladu ww. zaswiadczenie)

Oswiadczam:.
* praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem:

/podpis pracownika/
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Opinia bezposredniego przelozonego:

/podpis bezposredniego przetozonego/

Decyzja pracodawcy:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

/data, podpis pracodawcy/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4

/miejscowos¢ i data/

/jednostka organizacyjna/

WNIOSEK
o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 673 kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie

okazjonalnej pracy zdalnej w terminie, od ............ccoeviiiiiiiiiiiiieeie s doeeeii

Wnosze o uzgodnienie miejsca wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pod adresem:

Opinia bezposredniego przelozonego:

Decyzja pracodawcy:
Wyrazam zgodg / Nie wyrazam zgody*

/data, podpis pracodawcy/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5

RAPORT PRACY ZDALNEJ

/jednostka organizacyjna/

Godziny prac Liczba . . .
Data AL . Rodzaj wykonywanych czynnosci z opisem
od do godzin
RAZEM
/podpis bezposredniego przetozonego/ /podpis pracownika/

Liczba przepracowanych
godzin

Kwota ryczaltu za 1

. KWOTA DO WYPLATY
godzing

/podpis pracownika sekeji kadr/
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Zalacznik nr 6

Instrukcja okreslajgca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania

a bk owbdeE

pracy zdalnej

Zawartos¢ instrukceji BHP — praca zdalna

Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem ergonomii.
Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;.
Czynno$ci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalne;.
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych.

Kontrole pracy zdalnej w zakresie warunkow pracy, BHP na stanowisku.

Uwagi ogolne:

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prac¢ zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

w stanie psychofizycznym zapewniajacym wlasciwe i1 bezpieczne wykonywanie
obowigzkow pracowniczych,

w czasie pracy nie podejmowaé dzialan zakazanych i niezgodnych z prawem
powszechnym i regulacjami wewnetrznymi, ktore moga wplynaé¢ na pogorszenie stanu
psychofizycznego,

stosowa¢ si¢ do polecen i wskazoéwek przetozonych w zakresie bezpiecznego
wykonywania pracy,

zachowywac¢ koncentracj¢ uwagi oraz ostroznos¢ w trakcie pracy,

w czasie pracy wykonywac prace wynikajace z zakresu obowigzkow,

utrzymywac stanowisko 1 przestrzenie pracy w porzadku i czystosci,

niezwlocznie zglasza¢ sytuacje zagrozenia, niebezpieczne oraz awarie, uszkodzenia.

2. Do samodzielnej pracy zdalnej moze przystapi¢ pracownik, ktory posiada:

1)

2)
3)

odpowiednie do wykonywanych prac kwalifikacje zawodowe oraz szkolenia
w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na zaymowanym stanowisku,
informacje o zidentyfikowanych zagrozeniach dla zdrowia 1 Zycia przy
wykonywanych pracach oraz o dziataniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych
w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen.

. Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem
ergonomii.

1. Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy zdalnej - pracownik przed
rozpoczeciem pracy jest obowigzany:

1)

2)

3)

przygotowa¢ stanowisko pracy tak, aby zapewnialo bezpieczne wykonywanie
powierzonych czynno$ci, a szczegélnosci zadba¢ o ergonomi¢ swojego stanowiska
pracy,

sprawdzi¢ stan techniczny wyposazenia uzytkowanego w trakcie pracy
w szczegolnosci: urzadzen, narzedzi, zabezpieczen, a wszelkie nieprawidlowos$ci
1 usterki zglosi¢ przelozonemu,

zaplanowa¢ kolejno§¢ wykonywania poszczegdlnych czynnosci, przygotowac
potrzebne dokumenty,
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2.

1.
1.

2.

4) upewni¢ sig¢, ze rozpoczgcie pracy, w tym uruchomienie urzadzen nie spowoduje
zagrozenia osob przebywajacych na stanowisku pracy badz w jego poblizu,

5) zawiadomi¢ przetozonego o nieprawidlowo$ciach / zagrozeniach na stanowisku pracy,
ktore stwierdzit sam lub pozyskat o nich wiedzg.

Przed rozpoczgciem pracy w trybie zdalnym, pracownik ma obowigzek sprawdzi¢ czy jego

stanowisko pracy odpowiada warunkom bezpieczenstwa, w tym przede wszystkim czy jest

zgodne z wymaganiami ergonomii. Aby dokona¢ takiej oceny nalezy postuzy¢ sie¢ listg

kontrolng stanowigca zalacznik nr 1 do instrukcji. W przypadku pojawienia si¢

przynajmniej jednej odpowiedzi ,,NIE” — nalezy skonsultowac list¢ kontrolng ze swoim

przetozonym lub pracownikiem stuzby bhp.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej.
Pracownik w czasie pracy zdalnej jest obowigzany:

1) wykonywaé prac¢ w sposOb bezpieczny, niczagrazajacy sobie i innym, w tym

zachowywaé dostateczng koncentracje uwagi na wykonywanych czynno$ciach
1 wlasciwe tempo pracy,

2) przestrzegac szczegdtowych instrukeji oraz polecen i wytycznych przetozonych,

3) utrzymywac stanowisko i przestrzen pracy w porzadku i czysto$ci, w szczegolnos$ci nie
rozlewac ptynéw na podtodze, nie rozrzuca¢ przedmiotow, nie zastawiac przejs$¢ i drog
komunikacyjnych,

4) zglasza¢ niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu i/lub innej osobie kierujacej
pracownikami uszkodzenia wyposazenia stanowiska i obszaru pracy,

5) utrzymywac ergonomiczng pozycj¢ ciata w pracy przy monitorze ekranowym.
Pracujac zdalnie, pracownik moze by¢ narazony na zagrozenia zawodowe wystepujace
w procesie pracy. Pracownik ma obowigzek znaé te zagrozenia i stosowaé dziatania
ograniczajace prawdopodobienstwo ich wystapienia.

Zagrozenia wraz z dzialaniami zapobiegawczymi zostaly zestawione w tabeli ponizej.

Lp. Zagrozenie Opis Dzialania zapobiegawcze
1. Gorgce powierzchnie e Przygotowanie positkdw poza
stanowiskiem pracy.
2. Energia elektryczna e Uzywanie podczas pracy tylko
sprawnego wyposazenia.

e Przestrzeganie zakazu wykonywania
samodzielnych napraw wyposazenia
stanowiska pracy.

3. : Zalegajace przedmioty e Utrzymywanie porzadku.
4. Elementy ruchome e Korzystajac np. z niszczarki nie wolno
& urzadzen pracowac w zbyt luznej odziezy.
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5. Upadek na nizszy Korzystanie ze stopni/podestow przy
poziom $ciaganiu przedmiotow z poziomu
wyzej, koncentracja przy
schodzeniu/wchodzeniu na stopien

6. Ostre krawedzie Uzywanie podczas pracy tylko
sprawnego wyposazenia.

7. Spadajace przedmioty Utrzymanie porzadku na stanowisku

np. z potki pracy.

8. Upadek na nizszy Trzymanie si¢ poreczy podczas

Poziom poruszania si¢ po schodach.

9. Substancje chemiczne Przechowywanie substancji
chemicznych w szczelnie zamknigtych
pojemnikach.

10. Praca siedzaca Ergonomiczne stanowisko pracy,
Przerwy w pracy.

11. Pozar Zakaz uzywania otwartego ognia na

stanowisku pracy.

3. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej

1) Pracownik przed opuszczeniem stanowiska pracy zdalnej jest obowigzany:
uporzadkowaé stanowisko pracy, w tym umiesci¢ przedmioty w wyznaczonych
miejscach i zabezpieczy¢ je przed nieuprawnionym dostgpem osob trzecich,

a)

b)
c)
d)
e)

wytaczy¢ sprzet elektroniczny,

sprawdzi¢ poprawnos¢ wyltaczenia sprzetu elektronicznego,
zabezpieczy¢ sprzet przed jego uszkodzeniem na czas przerwy w pracy,

zglosi¢ przelozonemu zakonczenie pracy.
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4. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub
zdrowia ludzkiego:
1) przez sytuacje awaryjng nalezy rozumie¢ kazda sytuacj¢ stanowigcg zagrozenie dla
zycia 1 zdrowia pracownika oraz jego najblizszego otoczenia.

Ponizej opisano sposoby postepowania w przypadku wypadku,
pozaru oraz ulatniania si¢ gazu.

Sytuacja Sposdb postepowania
awaryjna

Wypadek przy 1. W zalezno$ci od rodzaju urazu, pracownik moze udzieli¢ sobie
rac samodzielnie pierwszej pomocy lub wezwac pogotowie
ratunkowe, jezeli jest to niezbgdne, numer 999 lub 112.

2. Poinformowanie przelozonego najszybciej jak to jest mozliwe,
procedura powypadkowa zgodnie ze wskazoéwkami stuzby bhp.

Pozar 1. Odcigcie zrodel energii.

2. Podjecie proby ugaszenia pozaru niewielkich rozmiarow.

3. Przy duzych pozarach natychmiast nalezy si¢ ewakuowac na
miejsce zbiorki PPOZ i powiadomi¢ straz pozarna.
Dzwonigc na straz pozarng nalezy podac (112):

e swoje imi¢ i nazwisko, numer telefonu, z ktérego
przekazywana jest informacja o zdarzeniu;

e adres i nazwe obiektu, w ktérym powstat pozar;

e co si¢ pali, na ktorym pigtrze;

e czy wystepuje zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego.

4. Podczas ewakuacji nie wolno uzywac¢ windy.
5. Dalsze postepowanie zgodnie z instrukcjami strazy pozarne;.

Ulatnianie sie 1. Zawiadomi¢ jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i
gazu administracjg.

Nie wigcza¢ swiatta ani zadnych urzadzen elektrycznych.
Nie zapala¢ zapatek czy zapalniczek.

Zamkna¢ zawor gazu w mieszkaniu.

Otworzy¢ szeroko okno.

© 0k~ N

Wyjsé¢ na zewnatrz budynku.

2) W sytuacji zaistnienia niebezpieczenstwa /awarii/zdarzenia wypadkowego/pracownik
jest obowigzany:

a) starac si¢ zachowac spokdj,

b) w sytuacji bezposredniego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego, zawiadomi¢
o tym fakcie bezposredniego przetozonego/osobe kierujaca pracownikami,
przerwac prace i oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,

C) zabezpieczy¢, jezeli to mozliwe miejsce wypadku, w szczegdlnosci pozostawic
W niezmienionym stanie oraz uniemozliwi¢ do niego dostgp 0sOb
nieuprawnionych.
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3) zabrania si¢ pracownikowi:

a) wykonywania dzialan zagrazajacych sobie i innym, w tym w szczegdlnosci
wynikajacych z brawury i1 ryzykanctwa, niewtasciwego tempa pracy, braku
wlasciwej koncentracji,

b) utrzymywania stanowiska i przestrzeni pracy w nieporzadku,

C) naprawiania samodzielnie urzadzen, narzedzi, instalacji, jezeli nic jest sie
w tym zakresie uprawnionym przez pracodawcg, wykonywania prac nie
wchodzacych w  zakres obowigzkow, w szczegdlnosci zwigzanych
z prowadzeniem gospodarstwa domowego.

III. Kontrole pracy zdalnej w zakresie warunkéw pracy, bhp na stanowisku pracy
zdalnej.

Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrol¢ wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,

w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Kontrola pracy zdalnej organizowana jest
W porozumieniu z pracownikiem, na zasadach ustalonych w regulaminie pracy zdalne;.
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Zalacznik nr 1 do instrukcji

Lista kontrolna — ergonomia pracy na stanowisku pracy zdalnej

Lp. Pytanie TAK | NIE

1. | Czy znaki na monitorze ekranowym sg wyrazne i czytelne?

2. | Czy obraz na ekranie jest stabilny, bez t¢tnienia lub innych form niestabilnosci?

3. | Czy jaskrawosc¢ i1 kontrast znaku na ekranie jest fatwa do regulowania w zalezno$ci od
warunkow oswietlenia stanowiska pracy?

4. | Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiaja pochylenie ekranu co najmniej 20° do
tytu 1 5° do przodu oraz obrét wokot wlasnej osi co najmniej o 120° — po 60° w obu
Kierunkach?

5. | Czy ustawienie ekranu monitora wzgledem zrodet swiatta ogranicza ol$nienie i odbicia
Swiatla?

6. | Czy klawiatura stanowi osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy?

7. | Czy klawiatura posiada mozliwo$¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0+15°?

8. | Czy klawiatura posiada odpowiednig wysoko$¢ — przy spetnieniu warunku, aby wysoko$é
srodkowego rzedu klawiszy alfanumerycznych z literami A, S..., liczac od plaszczyzny
stotu, nie przekraczata 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury?

9. | Czy powierzchnia klawiatury jest matowa, a znaki na klawiaturze sa kontrastowe i
czytelne?

10. | Czy konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementoéw wyposazenia stanowiska
pracy, w tym zroznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury?

11. | Czy stot posiada wystarczajaca powierzchnie do fatwego postugiwania si¢ elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynno$ci zwigzanych z rodzajem pracy?

12. | Czy jest mozliwe ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100
mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzia stohu?

13. | Czy powierzchnia stotu umozliwia ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej
odlegtosci od pracownika, to jest w zasiggu jego konczyn gornych, bez koniecznos$ci
przyjmowania wymuszonych pozycji?

14. | Czy wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg, naturalne potozenie konczyn
gornych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem?

15. | Czy wysokos$¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniaja, 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¢ si¢ powyzej oczu pracownika?

16. | Czy wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg odpowiednig przestrzen do
umieszczenia nog pod blatem stotu

17. | Czy powierzchnia blatu jest matowa, najlepiej barwy jasnej?

18. | Czy krzesto posiada dostateczng stabilnos$¢, przez wyposazenie go w podstawe co
najmniej pieciopodporowg z kotkami jezdnymi?

19. | Czy krzeslo posiada wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycje ciata i
swobode ruchow?

20. | Czy krzesto posiada regulacj¢ wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od

podiogi?
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21.

Czy krzesto posiada regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w
zakresie: 5° do przodu i 30° do tylu?

22. | Czy wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia jest odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa
1 odcinka udowego konczyn dolnych?

23. | Czy krzesto posiada mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°?

24. | Czy krzeslo posiada podtokietniki?

25. | Czy mechanizmy regulacji wysoko$ci siedziska i pochylenia oparcia sg tatwo dostgpne i
proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywa¢ w pozycji
siedzacej?

26. | Czy stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy jest tak usytuowane w
pomieszczeniu, aby zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska?

27. | Czy odlegtos$¢ oczu pracownika od ekranu monitora wynosi 400750 mm?

28. | Czy poziom natezenia oswietlenia wynosi minimum 500 LX?

29. | Czy ograniczono ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie
odbiciowe od ekranu monitora?

30. | Czy zastosowane oprogramowanie odpowiada zadaniu przewidzianemu do wykonania?

31. | Czy oprogramowanie jest tatwe w uzyciu oraz dostosowane do poziomu wiedzy i (lub)
doswiadczenia pracownika?

32. | Czy systemy komputerowe zapewniaja przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej
o ich dziataniu?

33. | Czy systemy komputerowe gwarantujg, wyswietlanie informacji w formie i tempie
odpowiedniej dla pracownika?

34. | Czy wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie jest by¢ mniejsza niz 40%?

Zebranie informacji potrzebnych do zidentyfikowania zagrozen

Imie i nazwisko Miejsce pracy zdalnej
pracownika: (adres)

Ogolna charakterystyka stanowiska pracy i miejsca, w ktorym wykonywana jest praca:

Nalezy tu scharakteryzowa¢ pomieszczenie pracy, opisa¢ usytuowanie stanowiska pracy w pomieszczeniu (np. ustawienie w stosunku do okna),

powierzchni¢ zajmowang przez stanowisko pracy oraz jego wyposazenie, a takze realizowane zadania.

Data: Podpis pracownika:
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ZAGROZENIE PYTANIA KONTROLNE TAK | NIE UWAGI
Czynniki fizyczne
Sliska podloga Czy przewody elektryczne rozmieszczone s
i/lub przeszkody na | w bezpieczny sposob, niestwarzajacy utrudnien dla
podlodze przechodzacych os6b?
Czy powierzchnia podtogi jest wolna od przeszkod
mogacych spowodowaé przewrdcenie si¢, zaczepienie?
Czy powierzchnia podtogi jest sucha i czysta (nie
stwarza zagrozenia poslizgnigcia si¢ si¢) ?
Zbyt mala Czy praca odbywa si¢ w pomieszczeniu
powierzchnia zapewniajacym co najmniej 2 m? wolnej powierzchni
i wysokos¢ podtogi?
pomieszczenia
Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy jest
wystarczajace miejsce do pracy przy komputerze?
Mikroklimat Czy temperatura w pomieszczeniu jest odpowiednia?
Czy wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu jest
odpowiednia?
Halas Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia
koncentracje uwagi?
Oswietlenie Czy w pomieszczeniu jest oswietlenie naturalne?
Czy jest mozliwo$¢ regulacji oswietlenia na
stanowisku pracy (o$wietlenia naturalnego i
sztucznego)?
Czy jest mozliwos$¢ zapobiegania odbiciom $wiatta na
ekranie monitora?
Czy jest mozliwos¢ korzystania, w razie potrzeby
z dodatkowego oswietlenia?
Prad elektryczny Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone a
przewody odpowiednio izolowane?
Gorace plyny Czy zapewniona jest ochrona przed oparzeniami

i powierzchnie

spowodowanymi przez gorace powierzchnie

i przedmioty, goracy ttuszcz i parg?

Problemy ze
sprzetem
komputerowym

i laczami

Czy pracownik dysponuje telefonem i zapewniony jest
sprzet komputerowy (komputer, urzadzenia
peryferyjne) i oprogramowanie pozwalajace na
wykonywanie zadan?
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ZAGROZENIE

PYTANIA KONTROLNE

TAK

NIE

UWAGI

Czy lacza internetowe umozliwiajg efektywna prace

z zapewnieniem bezpieczenstwa danych?

Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne
w przypadku probleméw technicznych?

Problemy
w poshlugiwaniu sie
sprze¢tem
komputerowym
i oprogramowaniem

Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy

1 umiejgtnosci?

Czy nie wystepuja trudno$ci w obstudze komputera?

Czy pracodawca przeprowadzit szkolenie w zakresie
obstugi komputera i programow niezbednych do pracy
zdalnej?

Czynniki ucigzliwe

Obciazenie fizyczne
o charakterze

statycznym

Czy praca w pozycji siedzacej nie jest wykonywana
dtuzej niz 6 godzin dziennie?

Czy krzesto ma wystarczajacg regulacje wysokosci
siedziska (zalecana jest w zakresie co najmniej
0d 40 do 50 cm)?

Czy krzesto ma regulacj¢ wysokosci oparcia
umozliwiajacg ustawienie wypuktlej czesci oparcia na
wysokos$ci odcinka ledzwiowego kregostupa?

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

Czy krzesto ma ksztatt siedziska i oparcia odpowiednio
wyprofilowany - umozliwiajacy przyjecie wygodnej
pozycji ciata (nalezy zwr6ci¢ uwagg na to, aby
siedzisko nie powodowalo ucisku w dole
podkolanowym, a plecy wygodnie opieraty si¢ na
oparciu)?

Czy powierzchnia blatu stotu jest wystarczajaco duza
do ustawienia sprzetu komputerowego i wykonywania
pracy biurowej (zalecane wymiary wolnej powierzchni

blatu to min.: 100 x 80 cm)?

Czy jest wystarczajaco duzo miejsca na nogi pod
stolem?

Czy jest mozliwo$¢ przyjmowania wygodne;j,
wyprostowanej, nieskreconej pozycji ciata podczas
pracy?
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ZAGROZENIE

PYTANIA KONTROLNE

TAK

NIE

UWAGI

Czy jest zapewnione podparcie przedramion na
podlokietnikach Iub na stole?

Czy jest mozliwo$¢ swobodnego odsuniecia krzesta
do tytu i wygodnego siadania/wstawania
od stanowiska pracy?

Czy obraz na monitorze jest czytelny — odpowiednio
ustawiona jest rozdzielczo$¢ monitora, wielko$§¢

czcionki, kontrast?

Czy ekran monitora znajduje si¢ w prawidlowe;j
odlegtosci od oczu (zalecana odlegtos¢ to ok. 60 cm)?

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

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w oddzielng
klawiature (co jest zalecane ze wzgledu na
zapewnienie odpowiedniej pozycji koniczyn gérnych
podczas pracy)?

Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci tokei
(przy ramionach swobodnie opuszczonych do dotu)?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w wygodng
w uzytkowaniu myszke komputerowa?

Czy jest zapewnione podparcie stop, gdy jest to
potrzebne dla 0s6b nizszego wzrostu, ktdre nie si¢gaja
stopami do podtogi?

Czy jest mozliwo$¢ zrobienia przerwy, zmiany pozycji
ciata zaleznie od potrzeby pracownika (lub mozliwos¢

pracy naprzemiennie w pozycji siedzacej i stojacej)?

Uciazliwe czynniki psychospoleczne i organizacyjne

Wydluzony czas
pracy

Czy mozliwe jest wykonanie wszystkich zadan

w godzinach pracy, bez wydluzania czasu pracy?

Presja czasu

Czy liczba zadan do wykonania umozliwia
ich realizacj¢ bez presji czasu?

Staba komunikacja

i wspolpraca

Czy istnieje mozliwo$¢ wymiany informacji

w zespotach pracownikow?

Czy wsparcie ze strony przetozonych jest
wystarczajace?

Poczucie izolacji

spolecznej

Czy mozliwe jest podjecie dziatan w celu ograniczenia

izolacji spotecznej (jesli wystepuje)
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NIE

UWAGI

ZAGROZENIE

PYTANIA KONTROLNE

TAK

Brak rownowagi
miedzy Zyciem
prywatnym

a zawodowym

Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest
uwzgledniana przy zlecaniu zadan w systemie pracy
zdalnej?

Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym do tego
pomieszczeniu lub wydzielonej cze$ci pomieszczenia

(niewykorzystywanej przez cztonkow rodziny)?

Czy harmonogram czasu pracy zostal uzgodniony

z pracownikiem?

*Koniecznos¢ poszanowania prawa do prywatnosci sprawia, ze informacje potrzebne do oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej dostarczala sam pracownik. W celu zapewnienia, Ze informacje te bedg odpowiednie i wystarczajgce do prawidtowej identyfikacji
zagrozen, zaleca si¢ wypelnienie listy kontrolnej, ktora pozwolg zidentyfikowaé zagrozenia i oszacowaé zwigzane z nimi ryzyko zawodowe.

Dodatkowo, pracownik moze wykona¢ dokumentacje fotograficzng swojego stanowiska pracy.
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