
ZARZĄDZENIE NR 62/23 
BURMISTRZA MSZCZONOWA 

z dnia 3 lipca 2023 r. 

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie 

Na podstawie art. 6720 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz.U.  
z 2022 r. poz. 1510 z późn.zm.)[1]   zarządzam, co następuje: 

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Zdalnej w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie stanowiący załącznik do 
zarządzenia. 

§ 2. Traci moc Zarządzenie nr 37/20 Burmistrza Mszczonowa z dnia 18 maja 2020 r. w sprawie 
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracowników Urzędu Miejskiego w Mszczonowie. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości pracowników. 

 

   

Burmistrz Mszczonowa 
 
 

mgr inż. Józef 
Grzegorz Kurek 

 
 

[1]  Zmiany opublikowano: Dz.U z 2022 r. poz. 1700 i 2140, Dz.U. z 2023 r. poz. 240 i 641. 
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 62/23 

BURMISTRZA MSZCZONOWA 

z dnia 3 lipca 2023 r. 

Regulamin Pracy Zdalnej w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie 

Rozdział 1. 
Postanowienia ogólne 

§ 1. Niniejszy Regulamin pracy zdalnej przyjęto na podstawie art. 6720 § 4 Kodeksu pracy (Dz.U. z 2022 r. 
poz. 1510 z późn.zm.). 

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) pracy zdalnej, należy przez to rozumieć pracę wykonywaną całkowicie lub częściowo w miejscu 
wskazanym przez pracownika i każdorazowo uzgodnionym z Pracodawcą, w tym pod adresem 
zamieszkania Pracownika, w szczególności z wykorzystaniem środków bezpośredniego porozumiewania 
się na odległość; 

2) Pracodawcy lub zakładzie pracy, należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Mszczonowie reprezentowany 
przez Burmistrza Mszczonowa; 

3) Pracowniku, należy przez to rozumieć pracowników samorządowych Urzędu Miejskiego w Mszczonowie 
zatrudnionych na podstawie umowy o pracę; 

4) Pracowniku uprawnionym, należy przez to rozumieć Pracownika, o którym mowa w art. 6719 § 6 Kodeksu 
pracy. 

§ 3. Regulamin pracy zdalnej, zwany dalej  „Regulaminem"  określa zasady wykonywania pracy zdalnej, 
w szczególności: 

1) grupy pracowników, które mogą być objęte pracą zdalną; 

2) rodzaje i tryb wykonywania pracy zdalnej; 

3) zasady pokrywania przez pracodawcę kosztów pracy zdalnej; 

4) obowiązki pracownika w związku z wykonywaniem pracy zdalnej; 

5) zasady porozumiewania się pracodawcy i pracownika wykonującego pracę oraz sposób potwierdzania 
obecności; 

6) kontrolę wykonywania pracy przez Pracownika wykonującego pracę zdalną. 

Rozdział 2. 
Grupy pracowników, które mogą być objęte pracą zdalną 

§ 4. Pracą zdalną mogą być objęte następujące grupy pracowników: 

1) pracownicy na stanowiskach związanych z bezpośrednią obsługą petentów mogą zostać objęci okresową 
lub hybrydową pracą zdalną, zależnie od okoliczności, 

2) pozostali pracownicy mogą być objęci stałą, okresową lub hybrydową pracą zdalną, pod warunkiem że 
rodzaj pracy i organizacja pracy umożliwia pracę zdalną. 

Rozdział 3. 
Rodzaje i tryb wykonywania pracy zdalnej 

§ 5. 1. Uzgodnienie między Pracownikiem a Pracodawcą dotyczące wykonywania pracy zdalnej przez 
pracownika może nastąpić: 

1) przy zawieraniu umowy o pracę albo 

2) w trakcie zatrudnienia. 
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2. W przypadku, o którym mowa w pkt 2 powyżej, uzgodnienie może być dokonane z inicjatywy 
pracodawcy albo na wniosek pracownika złożony w postaci papierowej lub elektronicznej. Wzór wniosku 
o wykonywanie pracy zdalnej stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu. 

§ 6. 1. Praca zdalna może być wykonywana na polecenie Pracodawcy w następujących sytuacjach: 

1) w okresie obowiązywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrożenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz 
w okresie 3 miesięcy po ich odwołaniu lub 

2) w okresie, w którym zapewnienie przez Pracodawcę bezpiecznych i higienicznych warunków pracy 
w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo możliwe z powodu działania siły wyższej. 

2. W sytuacji, w której Pracodawca będzie miał prawo wydać polecenie pracy zdalnej, bezpośredni 
przełożony niezwłocznie informuje o tej potrzebie podwładnych i wydaje polecenie złożenia oświadczenia 
o posiadaniu warunków lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej. Wzór oświadczenia dot. 
warunków lokalowych i technicznych stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu. Wzór polecenia pracy zdalnej 
stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu. 

3. Polecenie pracy zdalnej w imieniu Pracodawcy wystawia bezpośredni przełożony Pracownika. 

4. Pracodawca może w każdym czasie cofnąć polecenie wykonywania pracy zdalnej z co najmniej 
dwudniowym uprzedzeniem. 

5. W przypadku zmiany warunków lokalowych i technicznych, która uniemożliwia wykonywanie pracy 
zdalnej Pracownik zobowiązany jest niezwłocznie poinformować o tym Pracodawcę. W takim przypadku 
Pracodawca niezwłocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej. 

§ 7. 1. Pracodawca jest obowiązany uwzględnić wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, złożony przez 
Pracownika uprawnionego, tj.: 

1) pracownika - rodzica dziecka posiadającego zaświadczenie, o którym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy 
z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin "Za życiem" (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329), tj. o ciężkim 
i nieodwracalnym upośledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrażającej życiu, które powstały 
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, również po ukończeniu przez nie 18 roku 
życia, 

2) pracownika - rodzica: 

a) dziecka legitymującego się orzeczeniem o niepełnosprawności albo orzeczeniem o umiarkowanym lub 
znacznym stopniu niepełnosprawności określonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i społecznej 
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych 

oraz 

b) dziecka posiadającego odpowiednio opinię o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, 
orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajęć rewalidacyjno-
wychowawczych, o których mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oświatowe (Dz.U. 
z 2021 r. poz. 1082), również po ukończeniu przez nie 18 roku życia, 

3) pracownicy w ciąży, 

4) pracownika wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 4 roku życia, 

5) pracownika sprawującego opiekę nad innym członkiem najbliższej rodziny lub inną osobą pozostającą we 
wspólnym gospodarstwie domowym, posiadających orzeczenie o niepełnosprawności albo orzeczenie 
o znacznym stopniu niepełnosprawności. 
z zastrzeżeniem zapisów ust. 3. 

2. Wzór wniosku o wykonywanie pracy zdalnej Pracownika uprawnionego stanowi załącznik nr 4 do 
Regulaminu. 

3. Pracodawca może odmówić uwzględnienia wniosku Pracownika uprawnionego jeśli wykonywanie pracy 
zdalnej nie jest możliwe ze względu na organizację pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika. 
O przyczynie odmowy uwzględnienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub 
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia złożenia wniosku przez Pracownika. 
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§ 8. Praca zdalna może być wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika złożony w postaci 
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczającym 24 dni w roku kalendarzowym. Wzór wniosku 
o wykonywanie pracy zdalnej „okazjonalnej” stanowi załącznik nr 5 do Regulaminu. 

§ 9. Pracodawca ma możliwość polecenia lub wyrażenia zgody na całkowity lub częściowy wymiar czasu 
pracy zdalnej (np. 3 dni w siedzibie Pracodawcy i 2 dni zdalnie) – praca zdalna hybrydowa. Nie ma możliwości 
łączenia w jednym dniu roboczym wykonywania pracy zdalnie i w siedzibie Pracodawcy. 

§ 10. Dla zapewnienia ciągłości realizacji zadań decyzje o pracy zdalnej mogą być podejmowane w ramach 
danego Wydziału rotacyjnie z zagwarantowaniem koniecznej obsady pracującej stacjonarnie. 

§ 11. 1. Każda ze stron może wystąpić z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej 
i przywrócenie poprzednich warunków wykonywania pracy. Wniosek jest wiążący dla drugiej strony, 
z zastrzeżeniem ust. 2, i w przypadku braku uzgodnienia terminu zaprzestania pracy zdalnej wchodzi w życie 
po upływie 30 dni od dnia złożenia wniosku. Wzory wniosków o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej dla 
Pracownika i Pracodawcy stanowią odpowiednio załączniki nr 6 i nr 7 do Regulaminu. 

2. Pracodawca nie może wystąpić z wiążącym wnioskiem w stosunku do Pracownika uprawnionego, chyba 
że dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest możliwe ze względu na organizację lub rodzaj pracy 
wykonywanej przez Pracownika. 

Rozdział 4. 
Urządzenia wykorzystywane do pracy zdalnej 

§ 12. 1. W celu wykonywania pracy zdalnej Pracodawca zapewnia Pracownikowi materiały i narzędzia 
pracy, w tym urządzenia techniczne, niezbędne do wykonywania pracy zdalnej, t.j. komputer przenośny 
(laptop) z oprzyrządowaniem (mysz, klawiatura, zasilacz). 

2. Sprzęt wydawany jest pracownikowi przez informatyka Pracodawcy za protokołem przekazania. 

3. Informatyk odnotowuje, które urządzania są wykorzystywane przez pracownika do pracy zdalnej oraz  
przeprowadza ich fizyczny przegląd. W przypadku, gdy przegląd jest niemożliwy, pracownik na żądanie 
informatyka udostępnia urządzenie zdalnie w celu dokonania jego zdalnego przeglądu. 

4. Pracownik wykonuje pracę zdalną z wykorzystaniem urządzeń służbowych, tzn. otrzymanych od 
pracodawcy. 

5. Jeżeli pracodawca udostępnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon służbowy z dostępem do 
Internetu, który może pełnić funkcję HotSpot, pracownik powinien korzystać w pierwszej kolejności z tych 
urządzeń. 

6. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, należy upewnić się, że została ona skonfigurowana 
w sposób minimalizujący ryzyko dostępu osób nieuprawnionych, w szczególności: 

1) korzystanie z Internetu powinno wymagać uwierzytelnienia, np. poprzez hasło, 

2) hasło dostępu powinno składać się z co najmniej dwunastu znaków, w tym z dużych i małych liter oraz cyfr 
i znaków specjalnych, 

3) jeśli to możliwe, należy zmienić login do panelu administracyjnego routera na własny, 

4) dostęp do panelu administracyjnego routera jest możliwy wyłącznie z urządzeń znajdujących się w sieci 
domowej. 

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

§ 14. Pracownik ponosi pełną odpowiedzialność za bezpieczne używanie i przechowywanie sprzętu oraz 
brak dostępu osób trzecich do sprzętu oraz do jakichkolwiek informacji poufnych, w tym danych osobowych 
znajdujących się w nim. 

§ 15. Pracodawca zapewnia Pracownikowi instalację, serwis, konserwację narzędzi pracy oraz wsparcie 
techniczne w trakcie pracy zdalnej. 
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§ 16. Pracownik jest uprawniony do pomocy informatyków Pracodawcy w ramach pomocy technicznej, 
aktualizacji oprogramowania, itp. Pracownik zobowiązany jest zgłaszać wszelkie potrzeby w tym zakresie do 
swojego bezpośredniego przełożonego i informatyka. 

§ 17. W celu serwisu narzędzi pracy Pracownik zobowiązany jest stawić się w siedzibie Pracodawcy 
w terminie umówionym z informatykiem. 

§ 18. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji powierzonego mu 
sprzętu i systemów informatycznych. 

Rozdział 5. 
Zasady pokrywania przez pracodawcę kosztów pracy zdalnej 

§ 19. Pracodawca zobowiązany jest pokryć Pracownikowi koszty związane z wykonywaniem pracy 
zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz usług telekomunikacyjnych niezbędnych do wykonywania pracy 
zdalnej. Tytułem tych kosztów Pracownikowi przysługuje ryczałt, którego wysokość odpowiada 
przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w związku z pracą zdalną. 

§ 20. 1. Przy ustalaniu wysokości ryczałtu bierze się pod uwagę średnie zużycie energii poszczególnych 
urządzeń powierzonych Pracownikowi, średnią miesięczną liczbę godzin pracy, średni miesięczny koszt 
dostępu do Internetu stacjonarnego o przeciętnej prędkości oraz średni miesięczny koszt energii elektrycznej 
dla gospodarstw domowych. 

2. Średnie zużycie energii urządzeń powierzonych Pracownikowi do pracy zdalnej ustala się na poziomie 
0,045 kWh. 

3. Średnią miesięczną liczbę godzin pracy dla celów ustalenia ryczałtu ustala się na poziomie 168 godzin 
dla pełnego wymiaru czasu pracy. Dla pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy liczba 
ta będzie uwzględniana proporcjonalnie do obowiązującego ich wymiaru czasu pracy. 

4. Średni miesięczny koszt dostępu do Internetu stacjonarnego dla celów ustalenia ryczałtu ustala się na 
podstawie raportu Urzędu Komunikacji Elektronicznej. 

5. Średni miesięczny koszt energii elektrycznej dla gospodarstw domowych dla celów ustalenia ryczałtu 
ustala się na podstawie komunikatu Prezesa Urzędu Regulacji Energetyki. 

6. Wyliczenia miesięcznej kwoty ryczałtu dokonuje się wg wzoru: 

(śr. stawka za kWh) x (śr. zużycie energii przez laptop w kWh) x (śr. msc. ilość godzin pracy) + (śr. 
stawka za Internet w Polsce) x (12 msc. / 365 dni / 24 h ) x (śr. msc. ilość godzin pracy) 

§ 21. Kwota ryczałtu jest corocznie przeliczana wg. aktualnych stawek. 

§ 22. Podstawą do wypłaty ryczałtu jest faktycznie przepracowany przez Pracownika czas pracy zdalnej. 

§ 23. Ryczałt wypłaca się niezwłocznie po ustaleniu jego wysokości, raz w miesiącu, w terminie do 10. 
następnego miesiąca, za który przysługuje. 

Rozdział 6. 
Obowiązki pracownika w związku z wykonywaniem pracy zdalnej 

§ 24. Pracownik jest zobowiązany do: 

1) bieżącego wypełniania zlecanych mu zadań, 

2) pozostawania w gotowości do świadczenia pracy w godzinach pracy, w szczególności w dostępności 
telefonicznej oraz mailowej oraz w stałym kontakcie ze współpracownikami, przełożonymi oraz petentami, 

3) potwierdzania obecności w pracy w sposób uzgodniony z bezpośrednim przełożonym, 

4) dbania o powierzony sprzęt oraz wykorzystywania go wyłącznie dla celów służbowych, 

5) stosowania obowiązujących u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz bezpieczeństwa, 
tajemnicy i poufności, 

6) zorganizowania stanowiska pracy w sposób zapewniający bezpieczne warunki pracy zgodnie z zasadami 
bezpieczeństwa i higieny pracy. 
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§ 25. Warunkiem dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest złożenie przez pracownika 
oświadczenia, w którym pracownik oświadcza, że na stanowisku pracy zdalnej wykonywanej w miejscu 
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcą są zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki 
tej pracy. Instrukcja określająca zasady bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracy zdalnej stanowi załącznik nr 
8 do Regulaminu. 

§ 26. Pracownik oświadcza, że zapoznał się z zasadami bezpieczeństwa i procedurą ochrony danych 
w warunkach pracy zdalnej obowiązującymi u Pracodawcy, jak również zasadami bezpiecznego 
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowiązuje się do ich przestrzegania. 

§ 27. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowiązek pozostawać w stałym kontakcie 
z pracodawcą i bezpośrednim przełożonym (forma kontaktu telefoniczna, mailowa, komunikatory) a także 
stawić się w siedzibie Pracodawcy na każde wezwanie Pracodawcy w godzinach wykonywania swojej pracy. 

§ 28. W przypadku świadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca realizuje 
wobec niego, w zakresie wynikającym z rodzaju i warunków wykonywanej pracy, obowiązki w zakresie 
bezpieczeństwa i higieny pracy określone w dziale dziesiątym Kodeksu pracy, z wyłączeniem: 

– art. 208 § 1 k.p., 

– art. 2091 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagłych wypadkach), 

– obowiązków określonych w art. 212 pkt 1 i 4 k.p. (dotyczących organizowania stanowiska pracy, dbania 
o stan pomieszczeń, wyposażenia, środków ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem), 

– art. 213 k.p. (dotyczących wymagań w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy dla obiektów 
i pomieszczeń), 

- art. 214 k.p. (standardy pomieszczeń pracy), 

- art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych posiłków i napojów), 

– obowiązków określonych w art. 233 k.p. (dotyczących zapewnienia odpowiednich urządzeń sanitarnych 
i dostarczania środków higieny osobistej). 

Rozdział 7. 
Zasady porozumiewania się pracodawcy i pracownika wykonującego pracę zdalną oraz sposób 

potwierdzania obecności 

§ 29. 1. W trakcie świadczenia pracy zdalnej osobą odpowiedzialną za współpracę z Pracownikiem jest 
jego bezpośredni przełożony. 

2. Przełożony, współpracownicy oraz petenci, z którymi Pracownik współpracuje, będą porozumiewać się 
z nim poprzez e-maila służbowego lub telefonicznie. 

3. Pracownik będzie dostępny w godzinach pracy zarówno pod e-mailem, jak i pod telefonem. 

4. Pracownik będzie potwierdzał swoją obecność w pracy poprzez wysłanie wiadomości e-mail do 
bezpośredniego przełożonego oraz do pracownika ds. kadr z chwilą jej rozpoczęcia i zakończenia. 

Rozdział 8. 
Kontrola wykonywania pracy przez pracownika wykonującego pracę zdalną 

§ 30. 1. Pracodawca uprawniony jest w każdym czasie do przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej 
u Pracownika w ustalonym miejscu jej świadczenia.  

2. Kontrola obejmuje: 

1) kwestie wykonywania pracy zdalnej, 

2) kwestie bezpieczeństwa i higieny pracy, 

3) kwestie przestrzegania wymogów w zakresie bezpieczeństwa i ochrony informacji, w tym procedury 
ochrony danych osobowych. 

3. Kontrola odbywa się w obecności Pracownika, w miarę możliwości w uzgodnionym z nim dniu, 
będącym dla Pracownika dniem pracy, w godzinach pracy. 
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4. Kontrolę przeprowadza bezpośredni przełożony Pracownika. Informację o planowanej  kontroli 
przekazuje się nie później z dwudniowym wyprzedzeniem. 

5. Wykonywanie czynności kontrolnych nie może naruszać prywatności Pracownika wykonującego pracę 
zdalną i innych osób ani utrudniać korzystania z pomieszczeń domowych w sposób zgodny z ich 
przeznaczeniem. 

6. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się notatkę. 

7. W przypadku gdy Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu 
przepisów i zasad w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych, 
zobowiązuje Pracownika do usunięcia stwierdzonych uchybień we wskazanym terminie albo cofa zgodę na 
wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy 
zdalnej Pracownik rozpoczyna pracę w dotychczasowym miejscu pracy w terminie określonym przez 
Pracodawcę. 

Rozdział 9. 
Bezpieczeństwo przekazywanych informacji 

§ 31. Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywać tylko i wyłącznie służbowe programy 
i systemy udostępnione mu przez Pracodawcę. 

§ 32. 1. Jeżeli jest niezbędne przesłanie informacji o charakterze poufnym, w szczególności danych 
osobowych, powinny zostać one zabezpieczone hasłem.  

2. Jeżeli informacje poufne będą przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zostać 
udostępnione w załączniku zabezpieczonym hasłem. 

3. Zabezpieczeniu powinny podlegać wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezależnie od ich charakteru, 
nawet jeżeli są to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail. 

§ 33. 1. Hasło powinno zostać przekazane odbiorcy inną drogą komunikacji.  

2. Hasło powinno być odpowiednio skomplikowane i niesłownikowe. 

3. Dozwolone jest ustalenie stałego hasła na komunikację z jednym odbiorcą. 

§ 34. Rekomendowane metody zabezpieczania hasłem: 

1) nadanie hasła do pliku, w którym są dane osobowe; 

2) zabezpieczenie pliku lub plików poprzez kompresję z zabezpieczeniem archiwum wynikowego hasłem. 

§ 35. 1. Każda wiadomość powinna być wysyłana z należytą starannością, polegającą w szczególności na 
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.  

2. W przypadku wysyłania informacji do kilku odbiorców, którzy nie znają się wzajemnie i/lub ich adresy 
e-mail są adresami prywatnymi, należy skorzystać z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisać w to 
pole. 

Rozdział 10. 
Zasady korzystania z dokumentów w postaci papierowej 

§ 36. 1. Zgodnie z obowiązującym u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierające informacje 
poufne, w tym dane osobowe, powinny być przechowywane w szafach zamykanych na klucz w siedzibie 
Pracodawcy.  

2. Obowiązuje ogólny zakaz zabierania dokumentów lub ich kopii poza siedzibę Pracodawcy. 

§ 37. 1. Jeżeli do pracy zdalnej niezbędny jest dostęp do dokumentów papierowych, Pracownik skanuje na 
kserokopiarce służbowej wybrane dokumenty do pliku i przesyła na swój służbowy adres e-mail. 

2. W przypadku rozpoczęcia pracy zdalnej i konieczności dostępu do dokumentów papierowych, 
skanowania do pliku dokonuje inny Pracownik upoważniony do tych dokumentów i przesyła na służbowy 
adres e-mail osoby wykonującej pracę zdalną 

3. Zabronione jest zabieranie poza siedzibę Pracodawcy oryginałów dokumentów. 
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Rozdział 11. 
Działania niedozwolone 

§ 38. Niedozwolone jest: 

1) udostępnianie innym osobom danych służących do uwierzytelnienia do systemów i/lub usług; 

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczególności danych osobowych bez zabezpieczenia hasłem, 
w szczególności w treści wiadomości e-mail; 

3) przekazywanie hasła do zabezpieczonych informacji tą samą drogą komunikacji, którą przekazywany jest 
zabezpieczony hasłem plik lub pliki; 

4) korzystanie z urządzeń, które nie zostały zatwierdzone przez Pracodawcę; 

5) odmówienie informatykowi urzędu przeglądu urządzenia; 

6) niszczenie dokumentów w domu; 

7) udostępnianie służbowego sprzętu lub sprzętu wykorzystywanego do realizowania zadań służbowych 
innym osobom; 

8) dzielenie się informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczególności domownikami; 

9) logowanie się na konto innego użytkownika; 

10) kopiowania dokumentów i wynoszenia kopii papierowej; 

11) zabranie oryginałów dokumentów; 

12) niezwrócenie dokumentów. 

Rozdział 12. 
Postanowienia końcowe 

§ 39. Wnioski i oświadczenia, o których mowa w Regulaminie mogą być składane w postaci papierowej 
lub elektronicznej. 

§ 40. Przed rozpoczęciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowiązany jest do 
zapoznania się z Regulaminem Pracy Zdalnej. 

§ 41. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdą wewnętrzne procedury 
obowiązujące w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie oraz przepisy prawa powszechnie obowiązującego. 

§ 42. Postanowień niniejszego regulaminu nie stosuje się do pracy zdalnej „okazjonalnej”, o której mowa 
w art. 6733 Kodeksu pracy. 

§ 43. Treść niniejszego Regulaminu została uzgodniona z przedstawicielami Pracowników. 

Wykaz załączników: 

Zał. nr 1 – wniosek o wykonywanie pracy zdalnej 

Zał. nr 2 – oświadczenie dot. warunków lokalowych i technicznych 

Zał. nr 3 – polecenie pracy zdalnej 

Zał. nr 4 – wniosek o wykonywanie pracy zdalnej wiążący dla Pracodawcy 

Zał. nr 5 – wniosek o wykonywanie pracy zdalnej „okazjonalnej” 

Zał. nr 6 – wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej dla Pracownika 

Zał. nr 7 – wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej dla Pracodawcy 

Zał. nr 8 - Instrukcja określająca zasady bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracy zdalnej 
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Załącznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej 

z dnia 3 lipca 2023 r. 

.......................................................                                         Mszczonów, dnia ............................... 

(imię i nazwisko pracownika) 

Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej 

1. Wnioskuję o wykonywanie pracy zdalnej*: 

a) całkowitej w okresie od dnia ………………… do dnia ……………….……/na czas nieokreślony** 

b) częściowej …………………………………….……………………………………………………… 

(dni/wymiar wykonywania pracy zdalnej) 

 w okresie od dnia ………………….. do dnia ……………………./ na czas nieokreślony** 

w miejscu zamieszkania/innym miejscu** tj. …………………..…………………………………… 

……………………………………………………………..…………………………………………… 

(należy podać dokładny adres - miejscowość, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu) 

2. Oświadczam, że zapoznałam/em się z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzędzie Miejskim 
w Mszczonowie oraz z Instrukcją określającą zasady bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracy zdalnej. 

3. Oświadczam, że posiadam warunki techniczne oraz lokalowe umożliwiające wykonywanie pracy 
zdalnej. Jednocześnie potwierdzam, że na stanowisku pracy zdalnej zapewnione są bezpieczne i higieniczne 
warunki pracy oraz spełnione są wymagania ergonomii. 

4. W przypadku zmiany w zakresie warunków technicznych oraz lokalowych, jak również zmian, które 
mogłyby skutkować naruszeniem przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, zobowiązuję się do 
niezwłocznego powiadomienia pracodawcy. 

…............................................................... 

(podpis pracownika) 

Potwierdzenie bezpośredniego przełożonego, że ze względu na rodzaj pracy i organizację pracy   
wykonywanie pracy w formie zdalnej jest możliwe. 

……………................................................................ 

(potwierdzenie bezpośredniego przełożonego) 

Zgoda Burmistrza Mszczonowa 

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

* zaznaczyć właściwe 

** niepotrzebne skreślić 
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Załącznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalnej 

z dnia 3 lipca 2023 r. 

Pani/Pan …………………………………. 

 
 W związku z zamiarem wydania Pani/Panu polecenia wykonywania pracy zdalnej, na podstawie art. 6719 § 
3 Kodeksu pracy zobowiązuję Panią/Pana do wskazania miejsca wykonywania pracy zdalnej oraz złożenia 
oświadczenia o warunkach lokalowych i technicznych do jej wykonywania. 

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

(podpis Pracodawcy) 

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA O WARUNKACH LOKALOWYCH I TECHNICZNYCH 

1. Na miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuję miejsce zamieszkania/inne miejsce* tj. 
……………………………………………………………………………………………………….……………
………………………………………………………………………………….……….............................. 

(należy podać dokładny adres - miejscowość, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu) 

2. Oświadczam, że zapoznałam/em się z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzędzie Miejskim 
w Mszczonowie oraz z Instrukcją określającą zasady bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracy zdalnej. 

3. Oświadczam, że posiadam warunki techniczne oraz lokalowe umożliwiające wykonywanie pracy 
zdalnej. Jednocześnie potwierdzam, że na stanowisku pracy zdalnej zapewnione są bezpieczne i higieniczne 
warunki pracy oraz spełnione są wymagania ergonomii. 

4. W przypadku zmiany w zakresie warunków technicznych oraz lokalowych, jak również zmian, które 
mogłyby skutkować naruszeniem przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, zobowiązuję się do 
niezwłocznego powiadomienia pracodawcy. 

………………………………………… 

(podpis Pracownika) 

* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalnej 

z dnia 3 lipca 2023 r. 

Polecenie wykonywania pracy zdalnej 
dla ……………………………….. 

Polecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej w miejscu wskazanym w oświadczeniu dot. warunków 
lokalowych i technicznych, w dniu ……………………. /w okresie od ……………………. do 
……………………/ do odwołania*. 

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

Podpis Pracodawcy 

Przyjmuję polecenie 

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

* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej 

z dnia 3 lipca 2023 r. 

.......................................................                                         Mszczonów, dnia ............................... 

(imię i nazwisko pracownika) 

Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej Pracownika uprawnionego 

1. Wnioskuję o wykonywanie pracy zdalnej*: 

a) całkowitej od dnia ………………… do dnia ……………….……/w okresie korzystania z uprawnień 
przewidzianych w art. 6719 § 6 Kodeksu Pracy** 

b) częściowej …………………………………….……………………………………………………… 

(dni/wymiar wykonywania pracy zdalnej) 

od dnia ………………….. do dnia ……………………./ w okresie korzystania z uprawnień 
przewidzianych w art. 6719 § 6 Kodeksu Pracy** 

w miejscu zamieszkania/innym miejscu** tj. ………………………………………..……………… 

………………………………………………….…………………..………………………………..… 

(należy podać dokładny adres - miejscowość, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu) 

2. Oświadczam, że jestem Pracownikiem uprawnionym w rozumieniu § 2 pkt 4 Regulaminu Pracy Zdalnej 
w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie oraz art. 6719 § 6 zdanie pierwsze Kodeksu Pracy. 

3. Oświadczam, że zapoznałam/em się z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzędzie Miejskim 
w Mszczonowie oraz z Instrukcją określającą zasady bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracy zdalnej. 

4.  Oświadczam, że posiadam warunki techniczne oraz lokalowe umożliwiające wykonywanie pracy 
zdalnej. Jednocześnie potwierdzam, że na stanowisku pracy zdalnej zapewnione są bezpieczne i higieniczne 
warunki pracy oraz spełnione są wymagania ergonomii. 

5.  W przypadku zmiany w zakresie warunków technicznych oraz lokalowych, jak również zmian, które 
mogłyby skutkować naruszeniem przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, zobowiązuję się do 
niezwłocznego powiadomienia pracodawcy. 

…............................................................... 

(podpis pracownika) 

Potwierdzenie bezpośredniego przełożonego, że ze względu na rodzaj pracy i organizację pracy   
wykonywanie pracy w formie zdalnej jest możliwe. 

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

(potwierdzenie bezpośredniego przełożonego) 

Zgoda Burmistrza Mszczonowa 

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

* zaznaczyć właściwe 

** niepotrzebne skreślić 
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Załącznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Zdalnej 

z dnia 3 lipca 2023 r. 

.......................................................                                         Mszczonów, dnia ............................... 

(imię i nazwisko pracownika) 

Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej „okazjonalnej” 

1. Wnioskuję o wykonywanie pracy zdalnej „okazjonalnej”: 

w dniu …………………………. / w dniach od  …………………….. do  …………..…………….* 

w miejscu zamieszkania/innym miejscu* tj. ………………………………………………………… 

……………………………………………………………..…………………………..……….……… 

(należy podać dokładny adres - miejscowość, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu) 

2.  Oświadczam, że zapoznałam/em się z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzędzie Miejskim 
w Mszczonowie oraz z Instrukcją określającą zasady bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracy zdalnej. 

3.  Oświadczam, że posiadam warunki techniczne oraz lokalowe umożliwiające wykonywanie pracy 
zdalnej. Jednocześnie potwierdzam, że na stanowisku pracy zdalnej zapewnione są bezpieczne i higieniczne 
warunki pracy oraz spełnione są wymagania ergonomii. 

4.  W przypadku zmiany w zakresie warunków technicznych oraz lokalowych, jak również zmian, które 
mogłyby skutkować naruszeniem przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, zobowiązuję się do 
niezwłocznego powiadomienia pracodawcy. 

…............................................................... 

(podpis pracownika) 

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

(akceptacja bezpośredniego przełożonego) 

Zgoda Burmistrza Mszczonowa 

................................................. 
*niepotrzebne skreślić  
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Załącznik Nr 6 do Regulaminu Pracy Zdalnej 

z dnia 3 lipca 2023 r. 

.......................................................                                         Mszczonów, dnia ............................... 

(imię i nazwisko Pracownika) 

Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej 

Wnioskuję o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrócenie poprzednich warunków pracy od 
dnia …………………….. . 

…............................................................... 

(podpis Pracownika) 

Przywrócenie poprzednich warunków pracy nastąpi*: 

1. w powyższym terminie 

2. po upływie 30 dni od dnia złożenia wniosku tj. od dnia ………………………. . 

Burmistrz Mszczonowa 

................................................. 
*niepotrzebne skreślić  
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Załącznik Nr 7 do Regulaminu Pracy Zdalnej 

z dnia 3 lipca 2023 r. 

Burmistrz Mszczonowa                                    Mszczonów, dnia ...............................         

Pani/ Pan 

……………………………………….. 

Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej 

Wnioskuję o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrócenie poprzednich warunków pracy od 
dnia …………………….. . 

…............................................................... 

(podpis Pracodawcy) 

Przywrócenie poprzednich warunków pracy nastąpi*: 

1. w powyższym terminie 

2. po upływie 30 dni od dnia złożenia wniosku tj. od dnia ………………………. . 

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

(podpis Pracownika) 
*niepotrzebne skreślić  
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Instrukcja określająca zasady bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracy zdalnej 

 

I. Organizacja pracy zdalnej 

1. Fizyczne środowisko pracy 

1.1 Pracownik powinien wykonywać pracę w pomieszczeniu, w którym ma zapewnione co najmniej 13 m
3
 

wolnej objętości oraz 2 m
2
 wolnej podłogi niezajętej przez sprzęt oraz urządzenia techniczne itp. 

1.2. Oświetlenie. Na stanowisku pracy należy zapewnić dostęp do światła naturalnego, które jest niezbędne do 

prawidłowego funkcjonowania organizmu. W przypadku gdy oświetlenie naturalne jest niewystarczające, 

należy zapewnić optymalne oświetlenie sztuczne. Należy zwrócić uwagę na poziom natężenia oświetlenia 

minimum 500 lx, równomierność oświetlenia przestrzeni pracy, barwę światła oraz dobre oddawanie barw. 

Należy zwrócić uwagę na odpowiednie ustawienie monitora względem źródeł światła sztucznego 

i naturalnego (bokiem względem okna, w odległości min. 1 m od niego), gdyż odbicia w ekranie monitora 

zwiększają obciążenie narządu wzroku i pogarszają wydajność i komfort pracy. 

1.3. Temperatura w pomieszczeniu nie powinna być niższa niż 18
°
C i wyższa niż 30

°
C. 

1.4. Hałas w pomieszczeniu pracy gdzie wykonywane są prace administracyjne, biurowe i koncepcyjne nie 

powinien być wyższy niż  55 dB. W praktyce oznacza to, że gdy  pracownik będzie miał subiektywne 

odczucie obecności hałasu, wskazane jest, aby podjął działanie zmierzające do wyeliminowania uciążliwych 

skutków związanych ze zdarzeniami hałasowymi.  

1.5. Zagrożenia elektromagnetyczne przy urządzeniach bezprzewodowych 

Odległość anten nadawczych, stosowanych w typowych łączach bezprzewodowych wykorzystywanych przez 

urządzenia komputerowe, powinna wynosić co najmniej 50 cm od ludzi – zależnie od mocy poszczególnych 

urządzeń i konstrukcji urządzenia. Nie należy stawiać laptopa blisko ciała, w tym np.  na udach. 

1.6. Zagrożenia wypadkowe  

Należy unikać pracy na niesprawnych urządzeniach. Powierzchnia podłóg powinna być sucha, czysta oraz 

wolna od przeszkód mogących spowodować upadek. Dobrą profilaktyką upadków jest też noszenie 

odpowiedniego obuwia. Szerokość przejść powinna zapewniać bezpieczne dojście do stanowiska pracy. 

Podczas korzystania ze schodów należ oświetlić drogę oraz trzymać się poręczy. 

W przypadku przenoszenia rzeczy, w tym np. laptopa, warto zachować jedną wolną rękę, zapewniając sobie 

możliwość podtrzymania się w przypadku ewentualnego potknięcia. 

2. Stanowisko pracy 

2.1.Stół do pracy powinien zapewniać odpowiednią powierzchnię blatu umożliwiając wygodne ustawienie 

sprzętu komputerowego oraz odpowiednią przestrzeń dla nóg (wym. blatu ok.100 x 80 cm, wys. ok. 72 cm). 

Załącznik nr 8 do Regulaminu Pracy Zdalnej

z dnia 3 lipca 2023 r.
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Praca przy komputerze powinna być wykonywana przy biurku/stole, na odpowiednim krześle. Nie należy 

pracować na kanapie, fotelu i bezwzględnie nie należy stawiać laptopa blisko ciała, w tym na udach. 

2.2. Krzesło do pracy. Wymagana jest regulacja wysokości siedziska (40–50 cm), regulacja wysokości oparcia 

(część wypukła oparcia powinna znajdować się na wysokości odcinka lędźwiowego kręgosłupa) oraz 

regulacja kąta pochylenia. Wskazane jest by krzesło zapewniało możliwość obrotu wokół osi pionowej o 360
°
. 

2.3. Podczas pracy należy dbać o odpowiednią pozycję ciała: oparcie przedramion na podłokietnikach lub na 

stole, utrzymywanie kąta min. 90
°
 w stawach łokciowych, kolanowych i biodrowych. Stopy powinny być 

oparte na podłodze lub podnóżku. 

Górna krawędź monitora powinna znajdować się na wysokości oczu lub lekko poniżej. Odległość monitora od 

oczu powinna wynosić ok. 60–75 cm.  

Wymienione powyżej zasady powinny być stosowane niezależnie od tego, czy do pracy wykorzystywany jest 

monitor stacjonarny, czy monitor laptopa. 

 

Rys. 1. Stanowisko pracy przy komputerze stacjonarnym oraz przy laptopie, umożliwiające przyjęcie wygodnej, siedzącej 

pozycji ciała,(źródło: https://www.ciop.pl/) 

 

Dłuższa praca przy laptopie (powyżej 4 godz.) wymaga ustawienia go na podstawce pozwalającej na 

podwyższenie jego ekranu oraz podłączeniu dodatkowej klawiatury. 

 

3. Psychospołeczne i organizacyjne warunki pracy 

W pracy zdalnej szczególnie istotne jest samoregulacja czasu pracy poprzez unikanie wydłużania czasu pracy, 

tak aby nie powodować nadmiernego obciążenia, a także nie zakłócać równowagi pomiędzy pracą i życiem 

prywatnym pracownika. 

Pracy zdalnej sprzyja  samodzielność oraz większe doświadczenie zawodowe. 

Id: 86058C9A-722A-4286-BA18-357A837C526F. Podpisany Strona 2



 

II. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej 

1. Przed rozpoczęciem pracy w trybie zdalnym, pracownik ma obowiązek sprawdzić czy jego 

stanowisko pracy odpowiada warunkom bezpieczeństwa, w tym przede wszystkim czy jest zgodne z 

wymaganiami ergonomii wskazanymi w rozdziale I niniejszego dokumentu oraz zapoznać się oceną 

ryzyka zawodowego wskazaną w rozdziale III niniejszego dokumentu.  

2. Rozpoczęcie pracy należy potwierdzić w sposób ustalony z pracodawcą (np. poprzez wysłanie e-

maila). 

3. Podczas pracy zdalnej należy korzystać z okularów do pracy przy komputerze zgodnie ze 

wskazaniami lekarza medycyny pracy. 

4. Posiłki należy przygotowywać poza stanowiskiem pracy.  

5. Podczas pracy należy użytkować tylko sprawny sprzęt i wyposażenie. 

6. Należy bezwzględnie przestrzegać zakazu wykonywania samodzielnych napraw wyposażenia 

stanowiska pracy przekazanego przez pracodawcę. 

7. Na stanowisku pracy należy utrzymywać porządek.  

8. Należy zachowywać 5 minutowe przerwy na każdą godzinę pracy przy komputerze. 

9. Zakaz używania otwartego ognia na stanowisku pracy. 

10. Zasady postępowania podczas sytuacji awaryjnych: 

a) W zależności od rodzaju urazu, pracownik może udzielić sobie samodzielnie pierwszej pomocy lub 

wezwać pogotowie ratunkowe, jeżeli jest to niezbędne, numer 112. 

b) O zaistniałym wypadku pracownik jest zobowiązany poinformować przełożonego najszybciej jak to 

jest możliwe. 

c)Podczas pożaru należy: 

- odciąć źródła energii, 

- podjąć próbę ugaszenia pożaru niewielkich rozmiarów, 

- przy dużych pożarach natychmiast należy się ewakuować na miejsce zbiórki PPOŻ (lub poza 

miejsce zagrożenia) i powiadomić straż pożarną, 

- dzwoniąc na straż pożarną należy podać (998): 

• swoje imię i nazwisko, numer telefonu, z którego przekazywana jest informacja o zdarzeniu; 

• adres i nazwę obiektu, w którym powstał pożar; 

• co się pali, na którym piętrze; 

• czy występuje zagrożenie dla życia i zdrowia ludzkiego. 

- podczas ewakuacji nie wolno używać windy, 

- dalsze postępowanie zgodnie z instrukcjami straży pożarnej. 

d) Gdy poczujesz ulatniający się gaz należy: 

- zawiadomić jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i administrację budynku, 

- nie włączać światła ani żadnych urządzeń elektrycznych, 

- nie zapalać zapałek czy zapalniczek, 

- zamknąć zawór gazu w mieszkaniu, 

- otworzyć szeroko okno, 

- wyjść na zewnątrz budynku. 

10. Po zakończeniu pracy należy uporządkować miejsce pracy orz wyłączyć używany sprzęt. 

 

 

 

III. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik biurowy – praca zdalna 
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1. Informacje na temat stanowiska pracy 

1.1. Wykaz urządzeń stosowanych na stanowisku: 

- komputer typu laptop z dodatkową klawiaturą, 

- telefon komórkowy, 

- drobny sprzęt biurowy, 

- czajnik. 

 

1.2. Wykaz podstawowych czynności wykonywanych na stanowisku pracy: 

- tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie elektronicznej, 

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

- czas pracy przy komputerze jest uzależniony od potrzeb, zawsze jednak jest dłuższy niż połowa dobowego 

wymiaru czasu (powyższej 4 godz.), 

- praca wykonywana w pozycji siedzącej, na fotelach z regulowaną wysokością i kątem nachylenia oparcia, 

przy biurkach bez możliwości regulacji wysokości. 

 

1.3. Opis stanowiska pracy: 

- praca w pomieszczeniu, w którym zapewnione są co najmniej 13 m
3
 wolnej objętości oraz 2 m

2
 wolnej 

podłogi niezajętej przez sprzęt oraz urządzenia techniczne itp. 

- stanowiska pracy oświetlane są światłem dziennym i elektrycznym,  

 

Na opisywanym stanowisku pracy stosuje się środki ochrony indywidualnej w postaci okularów korekcyjnych 

wg. wskazań lekarza medycyny pracy. 

 

2. Wymagania stawiane pracownikom na stanowisku pracownika biurowego: 

- wykształcenie średnie lub wyższe, 

- przebyta służba przygotowawcza, 

- wstępne, okresowe, kontrolne badania lekarskie, 

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

 

Na stanowisku pracownika biurowego nie są zatrudniane osoby młodociane. Kobiety w ciąży zatrudniane są 

zgodnie z aktualnymi przepisami i regulaminem pracy. 
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2. Identyfikacja zagrożeń oraz oszacowanie ryzyka zawodowego wraz z wyznaczeniem jego dopuszczalności 

Tab.1. Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik biurowy 

L.

p. 
Zagrożenie 

Przyczyna 

zagrożenia 

Potencjalne 

zdarzenie 

Możliwe 

skutki 

zagrożenia 

Ocena 

ryzyka 

zawodowe

go wg 

normy PN-

N-

18002:201

1  

Dopuszczaln

ość ryzyka 

zawodoweg

o 

Środki 

profilaktyczne 

C
ię

żk
o
ść

 

n
as

tę
p

st
w

 
P

ra
w

d
o

p
o

d
o

b
ie

ń
st

w
o
 

R
y

zy
k

o
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 Podłoga śliska 

upadek na tym 

samym 

poziomie 

Złamania, 

skręcenia, 

potłuczeni

a, 

zwichnięci

a śr
ed

n
ia

 

m
ał

o
 

p
ra

w
d
o
p
o
d
o
b
n

e 
m

ał
e 

d
o
p
u
sz

cz
al

n
e 

Zachowanie 

ładu i porządku, 

zachowanie 

szczególnej 

uwagi, noszenie 

stabilnego 

obuwia 

2 Schody śliskie 
Upadek na 

schodach 

Złamania, 

zwichnięci

a, 

wstrząśnie

nie mózgu 

śr
ed

n
ia

 

m
ał

o
 

p
ra

w
d
o
p
o
d
o
b
n
e 

m
ał

e 

d
o
p
u
sz

cz
al

n
e 

Zachowanie 

ładu i porządku, 

zachowanie 

szczególnej 

uwagi, noszenie 

stabilnego 

obuwia 

3 Stres 

Bardzo duża 

odpowiedzial

ność na 

stanowisku, 

pośpiech, 

duża ilość 

obowiązków 

Przeciążenia 

psychiczne 

pracą 

Choroba 

nerwowa, 

choroby 

układu 

pokarmow

ego i 

krążenia 

śr
ed

n
ia

 

p
ra

w
d
o
p
o
d
o
b
n
e 

śr
ed

n
ie

 

d
o

p
u
sz

cz
al

n
e 

rozkładanie 

obowiązków 

pomiędzy mniej 

obciążonymi 

stanowiskami, 

szkolenia z 

efektywnego 

wykorzystania 

czasu pracy 

4 

Prąd 

elektryczn

y 

użycie 

niesprawnego 

sprzętu 

biurowego 

porażenie 

prądem 

  

zatrzymani

e akcji 

serca, 

śmierć 

d
u
ża

 

m
ał

o
 p

ra
w

d
o
p
o

d
o
b

n
e 

śr
ed

n
ie

 

d
o
p
u
sz

cz
al

n
e 

Bezwzględny 

zakaz używania 

zepsutego 

sprzętu, 

aktualne 

pomiary w 

zakresie stanu 

sprawności 

połączeń i 

osprzętu,  

przestrzeganie 

stanowiskowyc

h instrukcji 

BHP 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

5 

Nożyce, 

zszywki, 

nożyk do 

cięcia 

papieru 

Niewłaściwe 

ułożenie 

przedmiotów 

– nożyc, 

zszywek 

nożyka 

Pochwycenie 

ostrego 

narzędzia 

Zranienia, 

skaleczeni

a, zakłucia 

m
ał

a 

p
ra

w
d

o
p

o
d

o
b

n
e 

m
ał

e 

d
o

p
u

sz
cz

al
n

e 

Organizacja 

stanowiska 

pracy zgodnie z 

wymaganiami 

higienicznymi, 

zachowanie 

ostrożności, 

utrzymywanie 

porządku na 

stanowisku 

pracy 

6 Pożar 

Przypadkowe 

zaprószenie 

ognia 

Rozprzestrzeni

anie się źródła 

pożaru 

Zatrucia, 

poparzenia 

termiczne, 

zgon 

d
u
ża

 

m
ał

o
 p

ra
w

d
o
p
o
d
o
b
n
e 

śr
ed

n
ie

 

d
o
p
u
sz

cz
al

n
e 

 okresowe 

sprawdzanie 

stanu 

technicznego 

budynku, 

unikanie 

podczas pracy 

użycia 

otwartego ognia 

(palenie 

papierosów, 

palenie świec, 

gotowanie na 

kuchence 

gazowej) 

7 

Gotująca 

woda/ 

wrzątek/ 

Ekspres do 

kawy 

Pośpiech, 

niewłaściwe 

wykonywanie 

czynności 

Przygotowanie 

napojów 

gorących – 

oblanie się 

Poparzenia 

termiczne 

m
ał

a 

p
ra

w
d
o
p
o
d
o
b
n

e m
ał

e 

d
o
p
u
sz

cz
al

n
e zachowanie 

porządku, 

zachowanie 

szczególnej 

uwagi 
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8 

Porażenie 

prądem do 

1 kW 

podczas 

korzystania 

z urządzeń 

biurowych 

(energia) 

Uszkodzona 

izolacja 

przewodów w 

urządzeniach 

Bezpośredni 

kontakt z 

uszkodzonymi 

przewodami 

Porażenia 

prądem, 

śmierć 

d
u

ża
 

m
ał

o
 p

ra
w

d
o

p
o

d
o
b

n
e 

śr
ed

n
ie

 

d
o

p
u

sz
cz

al
n

e 

Bezwzględny 

zakaz 

samodzielnych 

napraw sprzętu, 

aktualne 

pomiary w 

zakresie stanu 

sprawności 

połączeń i 

osprzętu, 

naprawa przez 

osoby 

uprawnione 

izolacji 

przewodów 

oraz uziemień 

instalacji i 

urządzeń, 

przestrzeganie 

stanowiskowyc

h instrukcji 

BHP 

9 
Monitor 

ekranowy 

Długa praca 

przy 

monitorze 

ekranowym 

Przeciążenie 

narządu 

wzroku 

Osłabienie 

wzroku, 

podrażnien

ie oczu, 

wady 

wzroku 

m
ał

a 

p
ra

w
d
o
p
o
d
o
b
n
e 

m
ał

e 

d
o
p
u
sz

cz
al

n
e 

stosowanie 

okularów 

według zaleceń 

lekarza 

medycyny 

pracy, 

stosowanie 

krótkich przerw 

5 minutowych 

podczas 

których nie 

korzystamy z 

monitora 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

10 

Praca przy 

komputerz

e 

Długotrwała 

praca przy 

komputerze w 

pozycji 

wymuszonej, 

pochylonej , 

siedzącej 

Przeciążenia 

układu 

mięśniowo – 

szkieletowego 

(wymuszona 

pozycja pracy) 

Bóle 

mięśni, 

bóle 

kończyn, 

zwyrodnie

nia 

kręgosłupa 

i stawów, 

problemy z 

krążeniem 

śr
ed

n
ia

 

m
ał

o
 p

ra
w

d
o

p
o

d
o
b

n
e 

m
ał

e 

d
o
p
u
sz

cz
al

n
e 

zapewnienie 

ergonomiczneg

o biurka i 

siedziska, 

odpowiednie 

oświetlenie 

oraz 

organizacja 

stanowiska 

zgodnie z 

wymaganiami 

higieny pracy, 

stosowanie 

przerw – 

zmiana rodzaju 

pracy, 

stosowanie 

podnóżków dla 

osób które 

swobodnie nie 

sięgają stopami 

podłogi 

11 
Temperatu

ra 

Zbyt niska 

/zbyt wysoka 

temperatura 

w 

pomieszczeni

u pracy 

Zmiany 

temperatur 

Przegrzani

e, 

duszności, 

przeziębie

nie m
ał

a 
m

ał
o
 

p
ra

w
d
o
p
o
d
o
b

n
e 

m
ał

e 

d
o
p
u
sz

cz
al

n
e Zapewnienie 

temperatury nie 

wyższej niż 30 

°C i nie niższej 

niż 18°C 

12 
Oświetleni

e 

Zmienne 

warunki 

oświetlenia 

naturalne – 

sztuczne – 

zbyt małe , 

zbyt duże 

natężenie 

Przebywanie 

w źle 

oświetlonym 

pomieszczeniu 

Bóle 

głowy, 

depresje, 

zakłócenia 

snu, 

uszkodzeni

e wzroku śr
ed

n
ia

 

m
ał

o
 

p
ra

w
d
o
p
o
d
o
b
n
e 

m
ał

e 

d
o
p
u
sz

cz
al

n
e 

doświetlenie 

stanowisk pracy 

w miarę 

potrzeby,  

13 Klient 
agresywny 

klient 

kontakt 

telefoniczny z 

agresywnym 

klientem 

stłuczenia, 

złamania, 

zwichnięci

a kończyn, 

urazy 

kręgosłupa

, śmierć d
u

ża
 

m
ał

o
 

p
ra

w
d

o
p

o
d
o
b
n
e 

śr
ed

n
ie

 

d
o

p
u

sz
cz

al
n
e 

szkolenia 

pracowników w 

zakresie 

asertywności i 

rozmowy z 

trudnymi 

klientami 

14 

Promienio

wanie 

elektromag

netyczne 

Korzystanie z 

sieci wi-fi i 

laptopa 

praca z 

laptopem na 

kolanach 

Ból głowy, 

rozkojarze

nie, brak 

skupienia 

m
ał

a 

m
ał

o
 

p
ra

w
d

o
p

o
d

o
b

n
e 

m
ał

e 

d
o
p
u

sz
cz

al
n

e 

Zapoznanie 

pracowników z 

instrukcja 

bezpieczeństwa 

i higieny pracy 

zdalnej (w tym 

praca z 

laptopem) 
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16 

Brak 

równowagi 

między 

życiem 

prywatnym 

a zawodow

ym, 

wydłużony 

czas pracy 

zbyt długa 

praca 

Praca w 

ponadnormaty

wnym czasie 

przemęcze

nie, 

rozdrażnie

nie, ból 

głowy, 

agresja, 

kłótnie 

rodzinne śr
ed

n
ia

 

m
ał

o
 p

ra
w

d
o

p
o

d
o
b

n
e 

m
ał

e 

d
o

p
u

sz
cz

al
n

e 

Wprowadzenie 

ograniczenia 

korzystania z 

sieci 

wewnętrznej 

powyżej 

ustalonego 

limitu 

godzinowego 

17 

Problemy 

ze 

sprzętem 

komputero

wym 

i łączami 

Problem z 

połączeniem 

się z siecią 

wewnętrzną 

pracodawcy 

brak 

możliwości 

wykonywania 

pracy zdalnej 

zdenerwo

wanie, ból 

głowy 

śr
ed

n
ia

 

m
ał

o
 

p
ra

w
d

o
p

o
d

o
b

n
e 

m
ał

e 

d
o

p
u

sz
cz

al
n

e 

stały kontakt 

telefoniczny z 

Informatykiem, 

bezpośrednia 

pomoc w 

miejscu 

wykonywania 

pracy  
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