ZARZADZENIE NR 62/23
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 3 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Na podstawie art. 672° § 4ustawy zdnia 26czerwca 1974r. Kodeksu pracy (Dz.U.
72022 r. poz. 1510 z pé6zn.zm.)!1  zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Zdalnej w Urzgdzie Miejskim w Mszczonowie stanowiacy zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 37/20 Burmistrza Mszczonowa zdnia 18 maja 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Mszczonowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek

[l Zmiany opublikowano: Dz.U z 2022 r. poz. 1700 i 2140, Dz.U. z 2023 r. poz. 240 i 641.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 62/23
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 3 lipca 2023 r.

Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin pracy zdalnej przyjeto na podstawie art. 672 § 4 Kodeksu pracy (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510 z pdzn.zm.).

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej, nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub cze$ciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika ikazdorazowo uzgodnionym zPracodawca, wtym pod adresem
zamieszkania Pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania
si¢ na odleglos¢;

2) Pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mszczonowie reprezentowany
przez Burmistrza Mszczonowa;

3) Pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego w Mszczonowie
zatrudnionych na podstawie umowy o prace;

4) Pracowniku uprawnionym, nalezy przez to rozumie¢ Pracownika, o ktorym mowa w art. 67 § 6 Kodeksu
pracy.
§ 3. Regulamin pracy zdalnej, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla zasady wykonywania pracy zdalnej,
w szczegdlnosci:

1) grupy pracownikow, ktore moga by¢ objete pracg zdalna;

2) rodzaje i tryb wykonywania pracy zdalne;j;

3) zasady pokrywania przez pracodawce kosztow pracy zdalnej;

4) obowiazki pracownika w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej;

5) zasady porozumiewania si¢ pracodawcy ipracownika wykonujacego prace oraz sposob potwierdzania
obecnosci;

6) kontrole wykonywania pracy przez Pracownika wykonujacego prace zdalng.

Rozdzial 2.
Grupy pracownikéw, ktore moga by¢ objete praca zdalng

§ 4. Praca zdalng moga by¢ objete nastgpujace grupy pracownikow:

1) pracownicy na stanowiskach zwigzanych z bezposrednig obstuga petentow moga zosta¢ objeci okresowa
lub hybrydowa praca zdalng, zaleznie od okolicznosci,

2) pozostali pracownicy moga by¢ objeci stala, okresowg lub hybrydowa praca zdalng, pod warunkiem ze
rodzaj pracy i organizacja pracy umozliwia prac¢ zdalna.

Rozdzial 3.
Rodzaje i tryb wykonywania pracy zdalnej

§ 5. 1. Uzgodnienie migdzy Pracownikiem a Pracodawca dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapic:

1) przy zawieraniu umowy o prac¢ albo

2) w trakcie zatrudnienia.
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2. W przypadku, oktérym mowa w pkt2 powyzej, uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy
pracodawcy albo na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej. Wzoér wniosku
o wykonywanie pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy w nastgpujacych sytuacjach:

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 wyzszej.

2. W sytuacji, w ktorej Pracodawca bedzie miat prawo wydac¢ polecenie pracy zdalnej, bezposredni
przetozony niezwlocznie informuje o tej potrzebie podwladnych i wydaje polecenie zlozenia o$wiadczenia
o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej. Wzér o$wiadczenia dot.
warunkow lokalowych i technicznych stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu. Wzér polecenia pracy zdalnej
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Polecenie pracy zdalnej w imieniu Pracodawcy wystawia bezposredni przetozony Pracownika.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej zco najmniej
dwudniowym uprzedzeniem.

5. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych, ktéra uniemozliwia wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé¢ otym Pracodawcg. W takim przypadku
Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§ 7. 1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, ztozony przez
Pracownika uprawnionego, tj.:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy
z4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329), tj. o cigzkim
i nicodwracalnym uposledzeniu albo niculeczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku
zycia,

2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym Iub
znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych

oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U.
72021 1. poz. 1082), rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w ciazy,

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

5) pracownika sprawujacego opiek¢ nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie

0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci.
z zastrzezeniem zapisow ust. 3.

2. Wzo6r wniosku o wykonywanie pracy zdalnej Pracownika uprawnionego stanowi zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

3. Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku Pracownika uprawnionego jesli wykonywanie pracy
zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.
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§ 8. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym. Wzoér wniosku
o wykonywanie pracy zdalnej ,,0kazjonalne;j” stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 9. Pracodawca ma mozliwos$¢ polecenia lub wyrazenia zgody na catkowity lub czgSciowy wymiar czasu
pracy zdalnej (np. 3 dni w siedzibie Pracodawcy i 2 dni zdalnie) — praca zdalna hybrydowa. Nie ma mozliwosci
laczenia w jednym dniu roboczym wykonywania pracy zdalnie i w siedzibie Pracodawcy.

§ 10. Dla zapewnienia ciaglosci realizacji zadan decyzje o pracy zdalnej moga by¢ podejmowane w ramach
danego Wydzialu rotacyjnie z zagwarantowaniem koniecznej obsady pracujacej stacjonarnie.

§11. 1. Kazda ze stron moze wystagpi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkdéw wykonywania pracy. Wniosek jest wiazacy dla drugiej strony,
z zastrzezeniem ust. 2, i w przypadku braku uzgodnienia terminu zaprzestania pracy zdalnej wchodzi w zycie
po uptywie 30 dni od dnia zlozenia wniosku. Wzory wnioskow o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej dla
Pracownika i Pracodawcy stanowig odpowiednio zataczniki nr 6 i nr 7 do Regulaminu.

2. Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem w stosunku do Pracownika uprawnionego, chyba
ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej niejest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika.

Rozdzial 4.
Urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej

§ 12. 1. W celu wykonywania pracy zdalnej Pracodawca zapewnia Pracownikowi materiaty i narzedzia
pracy, wtym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, t.j. komputer przenosny
(laptop) z oprzyrzadowaniem (mysz, klawiatura, zasilacz).

2. Sprzet wydawany jest pracownikowi przez informatyka Pracodawcy za protokolem przekazania.

3. Informatyk odnotowuje, ktore urzgdzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy zdalnej oraz
przeprowadza ich fizyczny przeglad. W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zadanie
informatyka udostgpnia urzgdzenie zdalnie w celu dokonania jego zdalnego przegladu.

4. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych od
pracodawcy.

5. Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon sluzbowy z dostepem do
Internetu, ktéry moze peti¢ funkcje HotSpot, pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych
urzadzen.

6. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnié si¢, ze zostala ona skonfigurowana
w sposOb minimalizujgcy ryzyko dostgpu 0sob nieuprawnionych, w szczegdlnosci:

1) korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,

2) hasto dostepu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej dwunastu znakow, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr
i znakow specjalnych,

3) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wlasny,

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylgcznie z urzadzen znajdujacych si¢ w sieci
domowe;j.

§ 13. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy
zdalnej udziela informatyk Pracodawcy.

§ 14. Pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za bezpieczne uzywanie i przechowywanie sprzetu oraz
brak dostepu osob trzecich do sprzetu oraz do jakichkolwiek informacji poufnych, w tym danych osobowych
znajdujacych si¢ w nim.

§ 15. Pracodawca zapewnia Pracownikowi instalacje, serwis, konserwacj¢ narzedzi pracy oraz wsparcie
techniczne w trakcie pracy zdalne;j.
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§ 16. Pracownik jest uprawniony do pomocy informatykéw Pracodawcy w ramach pomocy technicznej,
aktualizacji oprogramowania, itp. Pracownik zobowiazany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie do
swojego bezposredniego przetozonego i informatyka.

§ 17. W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy
w terminie umowionym z informatykiem.

§ 18. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji powierzonego mu
sprzetu i systemow informatycznych.

Rozdzial S.
Zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw pracy zdalnej

§ 19. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej. Tytutem tych kosztow Pracownikowi przystuguje ryczalt, ktorego wysokos¢ odpowiada
przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

§ 20. 1. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage Srednie zuzycie energii poszczegdlnych
urzadzen powierzonych Pracownikowi, $rednig miesigczng liczbe godzin pracy, sredni miesigczny koszt
dostepu do Internetu stacjonarnego o przeci¢tnej predkosci oraz Sredni miesigczny koszt energii elektrycznej
dla gospodarstw domowych.

2. Srednie zuzycie energii urzadzen powierzonych Pracownikowi do pracy zdalnej ustala sie na poziomie
0,045 kWh.

3. Srednig miesigczna liczbe godzin pracy dla celow ustalenia ryczaltu ustala sie na poziomie 168 godzin
dla petnego wymiaru czasu pracy. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy liczba
ta bedzie uwzgledniana proporcjonalnie do obowiazujacego ich wymiaru czasu pracy.

4. Sredni miesieczny koszt dostepu do Internetu stacjonarnego dla celéw ustalenia ryczattu ustala sie na
podstawie raportu Urzgdu Komunikacji Elektroniczne;j.

5. Sredni miesigczny koszt energii elektrycznej dla gospodarstw domowych dla celow ustalenia ryczattu
ustala si¢ na podstawie komunikatu Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki.

6. Wyliczenia miesi¢cznej kwoty ryczattu dokonuje si¢ wg wzoru:

($r. stawka za kWh) x ($r. zuzycie energii przez laptop w kWh) x ($r. msc. ilo§¢ godzin pracy) + ($r.
stawka za Internet w Polsce) x (12 msc. / 365 dni / 24 h ) x ($r. msc. ilo$¢ godzin pracy)

§ 21. Kwota ryczattu jest corocznie przeliczana wg. aktualnych stawek.
§ 22. Podstawa do wyplaty ryczattu jest faktycznie przepracowany przez Pracownika czas pracy zdalne;j.

§ 23. Ryczalt wyptaca si¢ niezwtocznie po ustaleniu jego wysokosci, raz w miesigcu, w terminie do 10.
nastepnego miesiaca, za ktory przystuguje.

Rozdzial 6.
Obowiazki pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

§ 24. Pracownik jest zobowigzany do:
1) biezacego wypehiania zlecanych mu zadan,

2) pozostawania w gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczegdlnosci w dostgpnosci
telefonicznej oraz mailowej oraz w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przelozonymi oraz petentami,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym,
4) dbania o powierzony sprzet oraz wykorzystywania go wylacznie dla celow stuzbowych,

5) stosowania obowiazujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa,
tajemnicy i poufnosci,

6) zorganizowania stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne warunki pracy zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 25. Warunkiem dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest ztozenie przez pracownika
oswiadczenia, w ktorym pracownik oswiadcza, ze na stanowisku pracy zdalnej wykonywanej w miejscu
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcag sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki
tej pracy. Instrukcja okres$lajaca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalnej stanowi zatacznik nr
8 do Regulaminu.

§ 26. Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ zzasadami bezpieczenstwa i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak rowniez zasadami bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

§ 27. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek pozostawa¢ w stalym kontakcie
z pracodawcg 1 bezposrednim przelozonym (forma kontaktu telefoniczna, mailowa, komunikatory) a takze
stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy na kazde wezwanie Pracodawcy w godzinach wykonywania swojej pracy.

§ 28. W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca realizuje
wobec niego, w zakresie wynikajacym zrodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowiazki w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesiatym Kodeksu pracy, z wylaczeniem:

—art. 208 § 1 k.p.,
—art. 209! k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

— obowigzkow okreslonych w art. 212 pkt 114 k.p. (dotyczacych organizowania stanowiska pracy, dbania
0 stan pomieszczen, wyposazenia, Srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

—art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla obiektow
1 pomieszczen),

- art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy),
- art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow),

— obowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych
i dostarczania $rodkow higieny osobistej).

Rozdzial 7.
Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng oraz sposéb
potwierdzania obecnoSci

§ 29. 1. W trakcie $wiadczenia pracy zdalnej osoba odpowiedzialng za wspolprace z Pracownikiem jest
jego bezposredni przetozony.

2. Przetozony, wspolpracownicy oraz petenci, z ktérymi Pracownik wspotpracuje, bedg porozumiewac sig
z nim poprzez e-maila shuzbowego lub telefonicznie.

3. Pracownik bedzie dostgpny w godzinach pracy zaréwno pod e-mailem, jak i pod telefonem.

4. Pracownik bedzie potwierdzat swojg obecno$¢ w pracy poprzez wystanie wiadomosci e-mail do
bezposredniego przetozonego oraz do pracownika ds. kadr z chwilg jej rozpoczecia i zakonczenia.

Rozdzial 8.
Kontrola wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng

§ 30. 1. Pracodawca uprawniony jest w kazdym czasie do przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej
u Pracownika w ustalonym miejscu jej $wiadczenia.

2. Kontrola obejmuje:
1) kwestie wykonywania pracy zdalnej,
2) kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) kwestie przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa iochrony informacji, w tym procedury
ochrony danych osobowych.

3. Kontrola odbywa si¢ w obecnos$ci Pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym znim dniu,
bedacym dla Pracownika dniem pracy, w godzinach pracy.
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4. Kontrole przeprowadza bezposredni przetozony Pracownika. Informacje o planowanej  kontroli
przekazuje si¢ nie pdzniej z dwudniowym wyprzedzeniem.

5. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatno$ci Pracownika wykonujacego prace
zdalng 1iinnych o0s6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny zich
przeznaczeniem.

6. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ notatke.

7. W przypadku gdy Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych,
zobowiazuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgod¢ na
wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreSlonym przez
Pracodawce.

Rozdzial 9.
Bezpieczenstwo przekazywanych informacji

§ 31. Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywa¢ tylko iwylacznie shuzbowe programy
1 systemy udostgpnione mu przez Pracodawce.

§ 32. 1. Jezeli jest niezbgdne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegolnosci danych
osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

2. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zostaé
udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

3. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,
nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

§ 33. 1. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.
2. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
3. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacj¢ z jednym odbiorca.
§ 34. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
1) nadanie hasta do pliku, w ktorym sg dane osobowe;
2) zabezpieczenie pliku lub plikow poprzez kompresj¢ z zabezpieczeniem archiwum wynikowego hastem.

§ 35. 1. Kazda wiadomos$¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta staranno$cia, polegajaca w szczegolnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

2. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcow, ktorzy nie znajg si¢ wzajemnie i/lub ich adresy
e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to
pole.

Rozdziatl 10.
Zasady korzystania z dokumentow w postaci papierowej

§ 36. 1. Zgodnie z obowigzujacym u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace informacje
poufne, wtym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na klucz w siedzibie
Pracodawcy.

2. Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe Pracodawcy.

§ 37. 1. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, Pracownik skanuje na
kserokopiarce stuzbowej wybrane dokumenty do pliku i przesyta na swdj stuzbowy adres e-mail.

2. W przypadku rozpoczgcia pracy zdalnej ikoniecznosci dostgpu do dokumentow papierowych,
skanowania do pliku dokonuje inny Pracownik upowazniony do tych dokumentéw i przesyta na shuzbowy
adres e-mail osoby wykonujacej prace zdalna

3. Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ Pracodawcy oryginalow dokumentow.
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Rozdzial 11.
Dzialania niedozwolone

§ 38. Niedozwolone jest:
1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systemoéw i/lub ustug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych bez zabezpieczenia hasltem,
w szczegolnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg sama drogg komunikacji, ktorg przekazywany jest
zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawce;
5) odmoéwienie informatykowi urzedu przegladu urzadzenia;
6) niszczenie dokumentow w domu;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan stuzbowych
innym osobom;

8) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczeg6lnosci domownikami;
9) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika;

10) kopiowania dokumentéw i wynoszenia kopii papierowe;;

11) zabranie oryginalow dokumentow;

12) niezwrdcenie dokumentow.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 39. Whnioski i oswiadczenia, o ktorych mowa w Regulaminie moga by¢ sktadane w postaci papierowej
lub elektroniczne;j.

§ 40. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy Zdalne;j.

§ 41. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne procedury
obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 42. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do pracy zdalnej ,,okazjonalnej”, o ktdrej mowa
w art. 6733 Kodeksu pracy.

§ 43. Tres¢ niniejszego Regulaminu zostata uzgodniona z przedstawicielami Pracownikow.
Wykaz zatacznikow:
Zat. nr 1 — wniosek o wykonywanie pracy zdalnej
Zat. nr 2 — o$wiadczenie dot. warunkow lokalowych i technicznych
Zal. nr 3 — polecenie pracy zdalnej
Zat. nr 4 — wniosek o wykonywanie pracy zdalnej wigzacy dla Pracodawcy
Zak. nr 5 — wniosek o wykonywanie pracy zdalnej ,,okazjonalne;j”
Zat. nr 6 — wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej dla Pracownika
Zat. nr 7 — wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej dla Pracodawcy

Zak. nr 8 - Instrukcja okreslajaca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalnej
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalne;j
z dnia 3 lipca 2023 1.

....................................................... Mszczondw, dnia .........coeeeeeuvveveeeeennnns

(imi¢ i nazwisko pracownika)
Whiosek 0 wykonywanie pracy zdalnej

1. Wnioskuj¢ o wykonywanie pracy zdalnej*:
a) catkowitej w okresie od dnia ..................... dodnia ..............l, /na czas nieokre$lony**
[0 IR o203 Te 1 7<)
(dni/wymiar wykonywania pracy zdalnej)
w okresieoddnia ....................... dodnia.................l / na czas nieokreslony**
W miejscu zamieszkania/innym mi€jSCu™™ t]. ... ...o.iiii it
(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

2. O$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie oraz z Instrukcjg okreslajacg zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalne;.

3. Oswiadczam, ze posiadam warunki techniczne oraz lokalowe umozliwiajagce wykonywanie pracy
zdalnej. Jednoczesnie potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej zapewnione s3 bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz spetnione s3 wymagania ergonomii.

4. W przypadku zmiany w zakresie warunkéw technicznych oraz lokalowych, jak rowniez zmian, ktére
moglyby skutkowaé naruszeniem przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zobowiazuje si¢ do
niezwtocznego powiadomienia pracodawcy.

(podpis pracownika)

Potwierdzenie bezposredniego przetozonego, ze ze wzgledu na rodzaj pracy i organizacje pracy
wykonywanie pracy w formie zdalnej jest mozliwe.

(potwierdzenie bezposredniego przelozonego)
Zgoda Burmistrza Mszczonowa
* zaznaczy¢ wlasciwe

** niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalne;j
z dnia 3 lipca 2023 1.

Pani/Pamn ...cevvvviiiiiiiieiieieieeeeeeeeeenennns

W zwigzku z zamiarem wydania Pani/Panu polecenia wykonywania pracy zdalnej, na podstawie art. 67'° §
3 Kodeksu pracy zobowigzuj¢ Panig/Pana do wskazania miejsca wykonywania pracy zdalnej oraz zlozenia
o$wiadczenia o warunkach lokalowych i technicznych do jej wykonywania.

(podpis Pracodawcy)
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O WARUNKACH LOKALOWYCH I TECHNICZNYCH

1.Na miejsce wykonywania pracy =zdalnej wskazuj¢ miejsce zamieszkania/inne miejsce* tj.

(nalezy podac¢ doktadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

2. Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie oraz z Instrukcja okreslajacg zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalne;.

3. Os$wiadczam, ze posiadam warunki techniczne oraz lokalowe umozliwiajace wykonywanie pracy
zdalnej. Jednocze$nie potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej zapewnione s3 bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz spelnione s3 wymagania ergonomii.

4. W przypadku zmiany w zakresie warunkoéw technicznych oraz lokalowych, jak réwniez zmian, ktore
moglyby skutkowaé naruszeniem przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego powiadomienia pracodawcy.

(podpis Pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalne;j
z dnia 3 lipca 2023 1.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej
dla coeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinenn

Polecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej w miejscu wskazanym w o$wiadczeniu dot. warunkéw
lokalowych itechnicznych, wdniu ......................... /w okresie od ... do
........................ / do odwotania*.

Podpis Pracodawcy
Przyjmuje polecenie

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalne;j
z dnia 3 lipca 2023 1.

....................................................... Mszczondw, dnia .........coeeeeeuvveveeeeennnns

(imi¢ i nazwisko pracownika)
Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej Pracownika uprawnionego

1. Wnioskuj¢ o wykonywanie pracy zdalnej*:

a) catkowitej od dnia ..................... do dnia ...l /w okresie korzystania zuprawnien
przewidzianych w art. 67'° § 6 Kodeksu Pracy**

|0 TR 525103 1o 1<)
(dni/wymiar wykonywania pracy zdalnej)

od dnia ... do dnia ...l / w okresie korzystania zuprawnien
przewidzianych w art. 67 § 6 Kodeksu Pracy**

w miejscu zamieszkania/innym miejscu™™ tf. ... ...
(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

2. Oswiadczam, ze jestem Pracownikiem uprawnionym w rozumieniu § 2 pkt 4 Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie oraz art. 67'° § 6 zdanie pierwsze Kodeksu Pracy.

3. Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ =z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie oraz z Instrukcjg okreslajacg zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalne;.

4. Oswiadczam, ze posiadam warunki techniczne oraz lokalowe umozliwiajace wykonywanie pracy
zdalnej. Jednocze$nie potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej zapewnione sg bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz spelnione s3 wymagania ergonomii.

5. W przypadku zmiany w zakresie warunkow technicznych oraz lokalowych, jak réwniez zmian, ktore
moglyby skutkowaé naruszeniem przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zobowiazuje sie do
niezwlocznego powiadomienia pracodawcy.

(podpis pracownika)

Potwierdzenie bezposredniego przelozonego, ze ze wzgledu na rodzaj pracy i organizacje pracy
wykonywanie pracy w formie zdalnej jest mozliwe.

(potwierdzenie bezposredniego przetozonego)
Zgoda Burmistrza Mszczonowa
* zaznaczy¢ wlasciwe

** niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Zdalne;j
z dnia 3 lipca 2023 1.

....................................................... Mszczondw, dnia .........coeeeeeuvveveeeeennnns

(imi¢ i nazwisko pracownika)
Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej ,,okazjonalnej”

1. Wnioskuj¢ o wykonywanie pracy zdalnej ,,okazjonalne;j”:

WANIU .o /wdniachod .............ccevvviin.. dO v *

(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

2. Os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ zRegulaminem Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie oraz z Instrukcjg okreslajacg zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalnej.

3. Os$wiadczam, ze posiadam warunki techniczne oraz lokalowe umozliwiajace wykonywanie pracy
zdalnej. Jednocze$nie potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej zapewnione sg bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz spelnione s3 wymagania ergonomii.

4. W przypadku zmiany w zakresie warunkoéw technicznych oraz lokalowych, jak réwniez zmian, ktore
moglyby skutkowaé naruszeniem przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zobowiazuje sie do
niezwlocznego powiadomienia pracodawcy.

(podpis pracownika)
(akceptacja bezposredniego przetozonego)
Zgoda Burmistrza Mszczonowa

“niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy Zdalne;j
z dnia 3 lipca 2023 1.

....................................................... Mszczondw, dnia .........coeeeeeuvveveeeeennnns

(imi¢ i nazwisko Pracownika)
Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Wnhnioskuje¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkow pracy od
dnia ........ocooiiiiiin .

(podpis Pracownika)
Przywrocenie poprzednich warunkow pracy nastapi*:

1. w powyzszym terminie

2. po uplywie 30 dni od dnia zlozenia wniosku tj. od dnia .......................... .
Burmistrz Mszczonowa

“niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy Zdalne;j
z dnia 3 lipca 2023 1.

Burmistrz Mszczonowa Mszczondw, dnia .........cccceeeeenveeennnen.

Pani/ Pan

Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Whioskuje o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw pracy od
dnia ... .

(podpis Pracodawcy)
Przywrécenie poprzednich warunkdéw pracy nastgpi*:

1. w powyzszym terminie

2. po uplywie 30 dni od dnia zloZenia wniosku tj. od dnia ...................... .
(podpis Pracownika)

“niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu Pracy Zdalnej
z dnia 3 lipca 2023 r.

Instrukcja okresSlajaca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalnej

|. Organizacja pracy zdalnej

1. Fizyczne §rodowisko pracy

1.1 Pracownik powinien wykonywa¢ prace w pomieszczeniu, w ktorym ma zapewnione co najmniej 13 m®
wolnej objeto$ci oraz 2 m? wolnej podtogi niezajetej przez sprzet oraz urzadzenia techniczne itp.

1.2. Oswietlenie. Na stanowisku pracy nalezy zapewni¢ dostep do Swiatla naturalnego, ktore jest niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania organizmu. W przypadku gdy oswietlenie naturalne jest niewystarczajace,
nalezy zapewni¢ optymalne o$wietlenie sztuczne. Nalezy zwrdci¢ uwage na poziom natezenia oswietlenia
minimum 500 1x, rownomierno$¢ o$wietlenia przestrzeni pracy, barwe $wiatta oraz dobre oddawanie barw.

Nalezy zwr6ci¢ uwage na odpowiednie ustawienie monitora wzgledem zrodet $wiatta sztucznego
i naturalnego (bokiem wzgledem okna, w odlegtosci min. 1 m od niego), gdyz odbicia w ekranie monitora
zwigkszaja obcigzenie narzadu wzroku i pogarszajg wydajno$¢ i komfort pracy.

1.3. Temperatura w pomieszczeniu nie powinna by¢ nizsza niz 18°C i wyzsza niz 30 C.

1.4. Hatas w pomieszczeniu pracy gdzie wykonywane Sg prace administracyjne, biurowe i koncepcyjne nie
powinien by¢ wyzszy niz 55 dB. W praktyce oznacza to, ze gdy pracownik bedzie mial subiektywne
odczucie obecnosci hatasu, wskazane jest, aby podjat dziatanie zmierzajace do wyeliminowania ucigzliwych
skutkow zwiazanych ze zdarzeniami hatasowymi.

1.5. Zagrozenia elektromagnetyczne przy urzgdzeniach bezprzewodowych

Odlegtos$¢ anten nadawczych, stosowanych w typowych taczach bezprzewodowych wykorzystywanych przez
urzadzenia komputerowe, powinna wynosi¢ co najmniej 50 cm od ludzi — zaleznie od mocy poszczegdlnych
urzadzen i konstrukcji urzadzenia. Nie nalezy stawia¢ laptopa blisko ciala, w tym np. na udach.

1.6. Zagrozenia wypadkowe

Nalezy unika¢ pracy na niesprawnych urzadzeniach. Powierzchnia podiég powinna by¢ sucha, czysta oraz
wolna od przeszkdd mogacych spowodowaé upadek. Dobrg profilaktyka upadkow jest tez noszenie
odpowiedniego obuwia. Szerokos$¢ przejs¢ powinna zapewnia¢ bezpieczne dojscie do stanowiska pracy.

Podczas korzystania ze schodow nalez oswietli¢ droge oraz trzymac si¢ poreczy.

W przypadku przenoszenia rzeczy, w tym np. laptopa, warto zachowac jedna wolna reke, zapewniajac sobie
mozliwo$¢ podtrzymania si¢ w przypadku ewentualnego potknigcia.

2. Stanowisko pracy

2.1.Stot do pracy powinien zapewnia¢ odpowiednig powierzchni¢ blatu umozliwiajac wygodne ustawienie
sprzetu komputerowego oraz odpowiednig przestrzen dla nog (wym. blatu ok.100 x 80 cm, wys. ok. 72 cm).
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Praca przy komputerze powinna by¢ wykonywana przy biurku/stole, na odpowiednim krzesle. Nie nalezy
pracowac na kanapie, fotelu i bezwzglednie nie nalezy stawiaé laptopa blisko ciata, w tym na udach.

2.2. Krzesto do pracy. Wymagana jest regulacja wysokosci siedziska (40-50 cm), regulacja wysoko$ci oparcia
(czgs¢ wypukta oparcia powinna znajdowaé si¢ na wysokosci odcinka ledzwiowego kregostupa) oraz
regulacja kata pochylenia. Wskazane jest by krzesto zapewniato mozliwos$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360 .

2.3. Podczas pracy nalezy dba¢ o odpowiednia pozycj¢ ciata: oparcie przedramion na podtokietnikach lub na
stole, utrzymywanie kata min. 90 w stawach tokciowych, kolanowych i biodrowych. Stopy powinny by¢
oparte na podtodze lub podnozku.

Gorna krawedz monitora powinna znajdowac si¢ na wysokosci oczu lub lekko ponizej. Odlegtos¢ monitora od
0Czu powinna wynosi¢ ok. 60—75 cm.

Wymienione powyzej zasady powinny by¢ stosowane niezaleznie od tego, czy do pracy wykorzystywany jest
monitor stacjonarny, czy monitor laptopa.

STANOWISKO PRACY PRZY KOMPUTERZE

Gérna krawedz ekranu monitora/laptopa

na wysokosci oczu

Placy oparte

o oparcie krzesta

Przedramiona oparte
na podtokietnikach

lub na biurku
Podstawka pod laptopa

Klawiatura na wysokosci tokci
zarowno podczas pracy

w pozycji siedzacej

jak i stojacej przy biurku

Stopy swobodnie oparte
na podtodze lub podnozku

Rys. 1. Stanowisko pracy przy komputerze stacjonarnym oraz przy laptopie, umozliwiajace przyjecie wygodnej, siedzacej
pozycji ciata,(zrodto: https://www.ciop.pl/)

Dhuzsza praca przy laptopie (powyzej 4 godz.) wymaga ustawienia go na podstawce pozwalajacej na
podwyzszenie jego ekranu oraz podtaczeniu dodatkowej klawiatury.

3. Psychospoteczne i organizacyjne warunki pracy

W pracy zdalnej szczegolnie istotne jest samoregulacja czasu pracy poprzez unikanie wydluzania czasu pracy,
tak aby nie powodowac¢ nadmiernego obcigzenia, a takze nie zaktoca¢ rownowagi pomigdzy praca i zyciem

prywatnym pracownika.

Pracy zdalnej sprzyja samodzielno$¢ oraz wigksze do§wiadczenie zawodowe.
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I1. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

o o

© © N

Przed rozpoczeciem 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 wskazanymi w rozdziale | niniejszego dokumentu oraz zapozna¢ si¢ oceng
ryzyka zawodowego wskazang w rozdziale Il niniejszego dokumentu.

Rozpoczecie pracy nalezy potwierdzi¢ w sposob ustalony z pracodawca (np. poprzez wyslanie e-
maila).

Podczas pracy zdalnej nalezy korzysta¢ z okularéw do pracy przy komputerze zgodnie ze
wskazaniami lekarza medycyny pracy.

Positki nalezy przygotowywac poza stanowiskiem pracy.

Podczas pracy nalezy uzytkowac¢ tylko sprawny sprzet i wyposazenie.

Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ zakazu wykonywania samodzielnych napraw wyposazenia
stanowiska pracy przekazanego przez pracodawceg.

Na stanowisku pracy nalezy utrzymywac porzadek.

Nalezy zachowywa¢ 5 minutowe przerwy na kazda godzing pracy przy komputerze.

Zakaz uzywania otwartego ognia na stanowisku pracy.

. Zasady postgpowania podczas sytuacji awaryjnych:

a) W zalezno$ci od rodzaju urazu, pracownik moze udzieli¢ sobie samodzielnie pierwszej pomocy lub
wezwac pogotowie ratunkowe, jezeli jest to niezbedne, numer 112.

b) O zaistniatlym wypadku pracownik jest zobowigzany poinformowac przetozonego najszybciej jak to
jest mozliwe.

c)Podczas pozaru nalezy:

- odcia¢ zrodta energii,

- podja¢ probe ugaszenia pozaru niewielkich rozmiarow,

- przy duzych pozarach natychmiast nalezy si¢ ewakuowa¢ na miejsce zbiorki PPOZ (lub poza
miejsce zagrozenia) i powiadomi¢ straz pozarna,

- dzwoniac na straz pozarng nalezy podac (998):

. swoje imi¢ i nazwisko, numer telefonu, z ktorego przekazywana jest informacja o zdarzeniu;
. adres i nazwg obiektu, w ktorym powstal pozar;

. co si¢ pali, na ktorym pigetrze;

. czy wystepuje zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego.

- podczas ewakuacji nie wolno uzywa¢ windy,
- dalsze postepowanie zgodnie z instrukcjami strazy pozarnej.

d) Gdy poczujesz ulatniajacy si¢ gaz nalezy:

- zawiadomi¢ jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i administracje budynku,
- nie wlacza¢ $wiatlta ani zadnych urzadzen elektrycznych,

- nie zapala¢ zapatek czy zapalniczek,

- zamkng¢ zawor gazu w mieszkaniu,

- otworzy¢ szeroko okno,

- Wyj$¢ na zewnatrz budynku.

10. Po zakonczeniu pracy nalezy uporzadkowac miejsce pracy orz wylaczy¢ uzywany sprzet.

I11. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik biurowy — praca zdalna
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1. Informacje na temat stanowiska pracy
1.1. Wykaz urzadzen stosowanych na stanowisku:

- komputer typu laptop z dodatkowa klawiatura,
- telefon komorkowy,

- drobny sprzet biurowy,

- czajnik.

1.2. Wykaz podstawowych czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy:

- tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie elektronicznej,

- komunikacja z wspétpracownikami i klientami przez kontakt mailowy lub telefonicznie,

- czas pracy przy komputerze jest uzalezniony od potrzeb, zawsze jednak jest dluzszy niz potowa dobowego
wymiaru czasu (powyzszej 4 godz.),

- praca wykonywana w pozycji siedzacej, na fotelach z regulowang wysokoscig i katem nachylenia oparcia,
przy biurkach bez mozliwo$ci regulacji wysokosci.

1.3. Opis stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniu, w ktorym zapewnione sa co najmniej 13 m* wolnej objetosci oraz 2 m? wolnej
podtogi niezajetej przez sprzet oraz urzadzenia techniczne itp.

- stanowiska pracy o$wietlane sg $wiattem dziennym i elektrycznym,

Na opisywanym stanowisku pracy stosuje si¢ Srodki ochrony indywidualnej w postaci okularéw korekcyjnych
wg. wskazan lekarza medycyny pracy.

2. Wymagania stawiane pracownikom na stanowisku pracownika biurowego:
- wyksztalcenie §rednie lub wyzsze,

- przebyta shuzba przygotowawcza,

- wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,

- przebyte szkolenie w zakresie bhp (wstepne i okresowe).

Na stanowisku pracownika biurowego nie sa zatrudniane osoby mlodociane. Kobiety w ciazy zatrudniane sa
zgodnie z aktualnymi przepisami i regulaminem pracy.
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2. Identyfikacja zagroZen oraz oszacowanie ryzyka zawodowego wraz 7 wyznaczeniem jego dopuszczalnosci
Tab.1. Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik biurowy

Ocena
ryzyka
zawodowe
gowg
normy PN-
Moslivwe A Dopuszczaln |
L. . . |Przyczyna  |Potencjalne : 18002:201 | og¢ ryzyka | Srodki
Zagrozenie o . skutki 1 .
p. zagrozenia zdarzenie . zawodoweg | profilaktyczne
zagrozenia o 0
2
o
xe]
33 |
o U]
S
e 78 &5
O 88 &l
1 2 3 4 5 6|7 |8 9 10
. Zachowanie
Ztamania, ) .
skrecenia = ® fadu i porz_qdku,
upadek na tym ’, 8 £ zachowanie
- pottuczeni 3 < 1
1 |Podloga $liska samym a al N szczegolnej
poziomie z’wichni i g ° 3 ® § uwagi, noszenie
3 ¢ BAE 2% = stabilnego
7 |E a8 © obuwia
Zachowanie
Zamania, é ° tadu i porzadku,
zwichnigci <) = zachowanie
e 1 Upadek na 3 < 1
2 | Schody sliskie a, al N szczegollnej
schodach . < o 9 < .
wstrzag$nie | -2 | (P % uwagi, noszenie
nie mozgu | B |§ TS 3 stabilnego
7 |E a8 © obuwia
rozkladanie
Bardzo duza Choroba obowigzkow
odpowiedzial nerwowa, pomigdzy mniej
nos¢ na Przecigzenia | choroby é ® obcigzonymi
3 |Stres stanowisku, | psychiczne uktadu =} % stanowiskami,
pospiech, pracg pokarmow 8 N szkolenia z
duza ilo§¢ eqgo i 2| 3|8 o efektywnego
- . S| 2|5 S .
obowigzkow krazenia 5| 8|8 2 wykorzystania
w9 e © czasu pracy
Bezwzgledny
zakaz uzywania
zepsutego
sprzetu,
aktualne
Prad uzycie . zatrzymani o pomiary w
niesprawnego | porazenie - c zakresie stanu
4 |elektryczn e akcji o .
sprzetu pradem serca 8 Sprawnosci
y biurowego S 2 polaczen i
Smieré o) @
ke = osprzetu,
E N przestrzeganie
S .2 % stanowiskowyc
< ] > . ..
NI E |3 2 h instrukcji
S| E |& S BHP
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Nozyce,
zszywKi,
5 |nozyk do
cigcia
papieru

Niewlasciwe
utozenie
przedmiotow
—nozyc,
zszywek
nozyka

Pochwycenie
ostrego
narzedzia

Zranienia,
skaleczeni
a, zaklucia

mata

prawdopodobne

mate

dopuszczalne

Organizacja
stanowiska
pracy zgodnie z
wymaganiami
higienicznymi,
zachowanie
ostroznosci,
utrzymywanie
porzadku na
stanowisku

pracy

6 |Pozar

Przypadkowe
zaproszenie
ognia

Rozprzestrzeni
anie si¢ zrodla
pozaru

Zatrucia,
poparzenia
termiczne,
zgon

duza

mato prawdopodobne

dnie

Sre

4

dopuszczalne

okresowe
sprawdzanie
stanu
technicznego
budynku,
unikanie
podczas pracy
uzycia
otwartego ognia
(palenie
papierosow,
palenie $wiec,
gotowanie na
kuchence
gazowej)

Gotujaca
woda/

7 | wrzatek/
Ekspres do
kawy

Pospiech,
niewlasciwe
wykonywanie

czynnosci

Przygotowanie
napojow
gorgcych —
oblanie si¢

Poparzenia
termiczne

mata

prawdopodobn

mate

dopuszczalne

zachowanie
porzadku,
zachowanie
szczegolnej
uwagi
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Bezwzgledny
zakaz
samodzielnych
napraw sprzetu,
aktualne
pomiary w
zakresie stanu
Porazenie sprawnosci
pradem do potaczen i
1 kw Uszkodzona | Bezposredni . osprzgtu,

. . Porazenia
podczas izolacja kontakt z d naprawa przez
korzystania | przewodow w | uszkodzonymi bradem, osoby
, . . SMierc .
zurzadzen |urzadzeniach |przewodami uprawnione
biurowych izolacji
(energia) przewodow
oraz uziemien
instalacji i
urzadzen,
przestrzeganie
stanowiskowyc
h instrukcji
BHP

mato prawdopodobne
dnie

duza
dopuszczalne

Sre

7

stosowanie
okularéow
wedtug zalecen
lekarza
medycyny
pracy,
stosowanie
krotkich przerw
5 minutowych
podczas
ktoérych nie
korzystamy z
monitora

Oslabienie

Dtuga praca wzroku,

. Przeciazeni L
Monitor przy cclgzenie podraznien
9 . narzadu :
ekranowy | monitorze ie oczu,
wzroku
ekranowym wady

wzroku

prawdopodobne
dopuszczalne

mata
mate
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1 2 3 4 5 6|7 |8 9 10
zapewnienie
ergonomiczneg
0 biurka i
siedziska,
odpowiednie
oswietlenie

Bole oraz
Diucotrwala migsni, organizacja
a C%; 7 Przecigzenia | bole stanowiska
p przy uktadu konczyn, zgodnie z
Praca przy |komputerzew | ", " . -
. migsniowo — | zwyrodnie wymaganiami
10 |komputerz | pozycji . . 2
.| szkieletowego |nia higieny pracy,
e Wymuszonej, .
ochvlonei (wymuszona | krggostupa stosowanie
Eie dzyce' 1 pozycja pracy) |i stawow, przerw —
ace) problemy z E zmiana rodzaju
krazeniem 3 pracy,
g ® stosowanie
3 = podnozkow dla
= < . .
s N 0s0b ktore
2] = 2 swobodnie nie
S| 2|2 3 . :
o S |’ g siegaja stopami
7| E |E © podtogi
Zbyt niska . -
Temperatu |temperatura | Zmiany ' . S N peratury
11 dusznosci, o Q wyzszej niz 30
ra w temperatur o S ) N
. . przezigbie | s b = | o > C 1 nie nizszej
pomieszczeni . SE S |E S . 100
U pracy nie EES {8 S niz 18°C
Zmlenn_e Béle
warunki tow
o$wietlenia | Przebywanie ge r(a};"e é ® doswietlenie
12 Oswietleni |naturalne— | w Zle Zaﬁiéci r;ia 8 < stanowisk pracy
e sztuczne — o$wietlonym U = N W miare
zbyt mate , pomieszczeniu ’ . g 8 ) potrzeby,
: uszkodzeni | § |© S| e >
zbyt duze K SRS 3
natezenie eWzloKl 1 7 |E 5 E ©
sthuczenia, szkolenia
. (5] 1.Z
s |z || B ko
X S =
13 |Klient agresywny telefoniczny z a konczyn, a N asertywnosci i
klient agresywnym o] v N
. urazy S|z ) rozmowy z
klientem s |o 2|5 > !
krggostupa | ¥ |8 & 8 2 trudnymi
, $mier¢ S |E 5.5 © klientami
Zapoznanie
pracownikoéw z
Promienio Korzvstanie z | oraca z Bol glowy, g ® instrukcja
14 wanie sieci )\:vi-fii Fa topem na rozkojarze = = bezpieczenstwa
elektromag Ptop nie, brak 2 N i higieny pracy
laptopa kolanach - o g .
netyczne skupienia sle Slo % zdalnej (w tym
ERERCIE =3 praca z
£|E g & © laptopem)
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Brak Wprowadzenie
. . przemecze ) . .
rownowagi nie g ograniczenia
miedzy L 3 korzystania z

zyciem Praca w rozdraznie 2 sieci
Y zbyt dtuga nie, bol oy © .
16 |prywatnym raca ponadnormaty tow s, = wewngtrznej
a zawodow | P wnym czasie § res}']r:\ § N powyzej
ym, gresja, g & o ustalonego
. kiotnie S| o |» = -
wydtuzony - ol & |8 o limitu
rodzinne | 5| g | g 8 :
czas pracy godzinowego
staty kontakt
Probl telefoniczny z
roblemy Problem z © elefoniczny
ze . brak = Informatykiem,
potaczeniem e zdenerwo s} © , .
sprzetem . . mozliwosci S 8 £ bezposrednia
17 si¢ z siecig . | wanie, bol 8 <
komputero wykonywania al N pomoc w
wewnetrzng . | glowy < ) 9 -
wym pracy zdalnej =B % miejscu
. .| pracodawcy Sle 3o = .
i fagczami 8= 3| =3 wykonywania
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