Zatgcznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej wykonywanej
okazjonalnie przez pracownikéw

w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim

Informacja dotyczgca bezpiecznych zasad wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej okazjonalnej pracownik:

1) organizuje stanowisko pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze zgodnie z wymaganiami zawartymi
W niniejszej informaciji.

2) dba o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeh pracy i wyposazenia
technicznego.

Zadania wykonywane sq na rzecz Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim. Pracownik wykonuje prace na tym stanowisku w petnym wymiarze —
przez 8 godzin na dobe, w godzinach od 7:00 do 16:30, przez 5 dni w tygodniu (peten
etat).

Pracodawca zapewnia pracownikowi nastepujgcy sprzet lub praca odbywa sie
na sprzecie prywatnym pracownika:

1)  komputer stacjonarny (myszka, klawiatura) lub laptop —z monitorem ekranowym
ciektokrystalicznym (LCD);

2)  telefon komdrkowy.
Praca moze byc¢ realizowana réwniez na sprzecie prywatnym pracownika.

Uwagi: Niezbedne jest podtgczenie komputera do sieci internetowej (miejsce pracy
zdalnej okazjonalnej powinno znajdowac sie w zasiegu sieci internetowej).

l. Wykonywane na stanowisku pracy zadania

Pracownik w czasie pracy na stanowisku administracyjno-biurowym (pracy zdalnej
okazjonalnej) wykonuje zadania polegajgce na anadlizie | opracowywaniu
dokumentow i prezentacji w formie elektronicznej, wprowadzaniu danych do systemu
elektronicznego, prowadzeniu korespondencji elektronicznej, prowadzeniu rozmow
telefonicznych ze wspdtpracownikami, uczestniczeniu w  telekonferencjach

i spotkaniach organizowanych za posrednictwem srodkdw komunikacii elektronicznej.

Realizowane przez pracownika zadania wigzqg sie z wykonywaniem nastepujgcych
czynnosci:

1) praca przed monitorem ekranowym — przy komputerze (sporzgdzanie
dokumentdw, analiza dokumentdw w wersji elektronicznej, wysytanie



korespondenciji elektronicznej itp.);
2)  prowadzenie rozmow telefonicznych.

Praca nie wigze sie z koniecznosciq sporzgdzania i przechowywania dokumentaciji
w formie papierowe;.

1. Zasady ogdlne

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany m.in.:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2)  wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazoéwek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzqgdek i tad
W miejscu pracy;

4)  poddawac sie wstepnym, okresowym i kontfrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

5)  wspodtdziataé z pracodawcq i przetozonymi w  wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

W godzinach pracy pracownik jest obowigzany do realizowania zadan stuzbowych.
Realizacje spraw prywatnych nalezy odtozy¢ na czas przypadajgcy poza godzinami

pracy.

Przekazanego przez pracodawce sprzetu stuzbowego (komputera, telefonu)
nie nalezy wykorzystywac do celéw prywatnych ani udostepniac osobom trzecim.

L. Wymagania dotyczqgce miejsca, w kitéorym pracownik organizuje
stanowisko pracy zdalnej

Stanowisko pracy zdalnej moze by¢ zorganizowane wytgcznie w  budynku
Z pomieszczeniami na staty pobyt ludzi, wyposazonym w instalacje grzewczg, wodno-
kanalizacyjng i elektryczna.

W obrebie lokalu, w ktérym znajduje sie miejsce pracy zdalnej, powinny sie znajdowac
niezbedne do wtasciwego funkcjonowania pracownika pomieszczenia, w tym
pomieszczenie higienicznosanitarne wyposazone w umywalke i miske ustepowaq,
odpowiednig wentylacje, oswietlenie oraz instalacje wody cieptej i zimnej,
kanalizacje.



Stan budynku, stan pomieszczen oraz stan instalacji wewnetrznych (grzewczej,
wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, wentylacyjnej) powinien spetnia¢ wymagania
obowigzujgcych przepisdow techniczno-budowlanych. Nalezy zapewniac okresowe,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, przeglgdy instalacji wewnetrznych

budynku. Przeglgdy instalacji wewnetrznych powinny by¢ wykonywane wytgcznie
przez osoby posiadajgce stosowne uprawnienia.

Wszelkie pomiary, badania, naprawy i konserwacja instalaciji elekirycznej powinny by¢
wykonywane wytgcznie przez osoby uprawnione (posiadajgce uprawnienia SEP).
Nie nalezy samodzielnie dokonywac przerdbek ani naprawy instalacji i urzgdzen
elektrycznych.

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

Pomieszczenie pracy zdalnej, jego stan, a takze stan instalacji wewnetrznych
oraz wyposazenie stanowiska pracy zdalnej powinny zapewnial bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

Wybrane miejsce do pracy zdalnej w przestrzeni mieszkalnej powinno ograniczac
mozliwos¢ rozpraszania pracownika podczas wykonywania przez niego zajec
stuzbowych. Zaleca sie, aby w miare mozliwosci stanowisko byto wydzielone
w osobnym pomieszczeniu, w ktérym w czasie pracy pracownika nie bedqg
przebywaty inne osoby.

Temperatura powietrza w pomieszczeniu nie moze byc¢ nizsza niz 18°C. Optymalna
temperatura powietrza w takim pomieszczeniu miesci sie w przedziale 18-20°C.

Wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Podtogi w pomieszczeniu oraz w komunikaciji powinny by¢ rowne, nigsliskie, niepylgce.
Oswietlenie elektryczne pomiedzy pomieszczeniami nie powinno wykazywac réznic
natezenia  wywotujgcych  olsnienie  przy przechodzeniu pomiedzy  tymi
pomieszczeniami.

Do pomieszczen uzytkowanych przez pracownika podczas pracy zdalnej powinny
prowadzi¢ bezpieczne, niezastawione dojscia. Nalezy zapewni¢ swobodng
komunikacje pomiedzy pomieszczeniami i bezpieczny dostep do stanowiska pracy.

Stanowisko pracy powinno by¢ zorganizowane:
1)  wpomieszczeniu przeznaczonym na staty pobyt ludzi (np. w pokoju mieszkalnym)
z dostepem do oswietlenia naturalnego oraz zapewnionym os$wietleniem

elektrycznym;

2)  w sposéb zapewniajgcy dostateczng przestrzen do wykonywania pracy
i dostateczng iloS§¢ miejsca do rozmieszczenia elementdw obstugiwanych



recznie w zasiegu konczyn gérnych oraz swobodny dostep do tego stanowiska
i nieutrudniajgcy funkcjonowania ewentualnym wspotlokatorom.

Pomieszczenie powinno by¢ oswietlone Swiattem naturalnym, oswietlenie
W pomieszczeniu powinno by¢ rownomierne o natezeniu 200-500Ix. Ponadto
na stanowisku nalezy zapewni¢ dodatkowe oswietlenie miejscowe, dostosowane
do potrzeb pracownika.

Okna w pomieszczeniu powinny by¢ wyposazone w urzgdzenia eliminujgce
nadmierne operowanie promieni stonecznych (np. zaluzje, rolety).

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposdb rozmieszczenia elementow tego
wyposazenia nie moze powodowac podczas pracy hadmiernego obcigzenia uktadu
miesniowo-szkieletowego i (lub) wzroku oraz by¢ zrédtem zagrozen dla pracownika.

I

Rys. 1. Przyktad wydzielenia miejsca pracy zdalnej w czesci pomieszczenia

J

Stot powinien posiadac:

1) konstrukcje umozZliwigjgcg dogodne ustawienie elementdw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora
ekranowego i klawiatury;

2)  szerokosc i gtebokos¢ zapewniajgca:

a) wystarczajgcqg powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem
pracy,

b) ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm
miedzy klawiaturg a przedniqg krawedziq stotu,




c) ustawienie elementdw wyposazenia w zasiegu rgk pracownika,
bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozyciji.

Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé:

1)

2)

3)

naturalne potozenie konczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem
Cco najmniej kgta prostego miedzy ramieniem i przedramieniem;

odpowiedni kgt obserwacji ekranu monitora w zakresie od 20° do 50° w dot
(liczagc od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej
od jego oczu do $rodka ekranu), gérna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac sie powyzej oczu pracownika;

odpowiedniq przestrzenh do umieszczenia ndg pod blatem stotu.

Zalecane jest, w miare mozliwosci, wykorzystywanie wyposazenia umozliwiajgcego

zmiane pozycji ciata w trakcie pracy (np. stotu z regulowang wysokoscig blatu,
umozliwiajgcqg przyjecie na pewien czas pozycji stojgcej).

Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasne;.

Krzesto powinno posiadaé:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej
5-podporowq z kétkami;

wymiary oparcia i siedziska zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode
ruchow;

regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400 do 500 mm, liczgc od podtogi;

regulacje wysokosci oparcia i pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30°
do tytu;

wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych;

mozliwos¢ obrotu wokdt osi pionowej o 360°;

podtokietniki.

Mechanizmy regulaciji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo
dostepne i proste w obstudze oraz dostepne z pozycji siedzgce;.

Ustawienie monitora

Monitor powinien stac bokiem do zroédet swiatta, w tym okna.



Odlegtos$c¢ oczu od ekranu monitora powinna miescic sie w przedziale 50-70 cm.
Gorna krawedz monitora powinna znajdowac sie na wysokosci oczu.

W razie potrzeby wynikajgcej z indywidualnych cech antropometrycznych
pracownika powinna by¢ uzyta oddzielna podstawa monitora lub regulowany stof.

Ustawienie ekranu monitora wzgledem zrédet Swiatta powinno ograniczac olsnienie
i odbicia swiatta. W tym celu nalezy stosowac odpowiednie oprawy oswietleniowe
oraz np. zaluzje lub zastony w oknach.

Waznel

Stanowisko pracy powinno by¢ dostosowane do indywidualnych cech
antropometrycznych pracownika. W tym celu nalezy dokona¢ m.in. wtasciwej
regulacji oparcia, wysokosci siedziska krzesta i wysokosci stotu.
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Rys. 2. Wtasciwa pozycja ciata podczas wykonywania pracy przed komputerem
oraz rozmieszczenie i regulacja poszczegdlnych elementdw wyposazenia

Ustawienie mebli powinno umozliwi¢ wtasciwe podtgczenie urzqgdzen elektrycznych
do sieci elekirycznej. Urzgdzenia elekiryczne (komputer, monitor) wymagajg
mozliwosci podtgczenia ich do instalacji wyposazonej w gniazda z kotkiem
uziemiajgcym. Przewody urzqgdzen elekirycznych nie mogg znajdowac sie
pod nogami pracownika ani w przejsciach lub dojsciach.

Zalecane jest, aby w miare mozliwosci stanowisko pracy byto zorganizowane

6



w osobnym pomieszczeniu umozliwiajgcym zamkniecie drzwi.

Laleca sie wyposazenie pomieszczenia w urzgdzenie gasnicze do sprzetu
elektronicznego.

Waznel

lorganizowane  przez pracownika  stanowisko  pracy ani wykonywana
przez pracownika na stanowisku praca nie moze w zaden sposdb zagrazac
bezpieczenstwu innych oséb.

V. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Do pracy moze przystgpi¢ wytgcznie pracownik posiadajgcy wazne orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku,
wazne szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, po zapoznaniu sie
z instrukcjami (w tym takze instrukcjami obstugi urzgdzen) oraz oceng ryzyka
zawodowego dla tego stanowiska.

Do pracy moze przystgpic¢ wytgcznie pracownik trzezwy.
Zabrania sie spozywania w czasie pracy alkoholu oraz innych srodkdw odurzajgcych.
Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1)  dostosowac parametry wyposazenia stanowiska pracy zdalnej do wtasnych
potrzeb zgodnie z zasadami ergonomii opisanymi powyzej;

2)  przewietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym znajduje sie stanowisko pracy zdalnej
(chyba ze w pomieszczeniu jest zapewniona wymiana powietrza np. poprzez
system wentylacji mechanicznej nawiewno-wywiewnej). Przy przewietrzaniu
pomieszczenia nie nalezy dopuszczac do powstania lokalnych przeciggow.

Przed uruchomieniem komputera nalezy ocenic¢ optycznie stan obudowy, przewodoéw
i wtyczek — nalezy uzywac wytqgcznie sprawnych urzgdzen.

W czasie pracy na stanowisku pracy zdalnej:

1)  nalezy powstrzymac sie od readlizacji zaje¢ prywatnych — w czasie pracy
pracownik powinien wykonywac zadania stuzbowe;

2) czynnosci zwigzane z pracq przy komputerze powinny by¢ wykonywane
wytgcznie na zorganizowanym, przeznaczonym do tego celu stanowisku
z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego przekazanego przez pracodawce
lub na sprzecie prywatnym pracownika, w pozycji zgodnej z wytycznymi
opisanymi powyzej;

3)  w przypadku zalecenia lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke zdrowotng
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nad pracownikami przy pracy przed monitorem ekranowym nalezy stosowac
okulary z powtokqg antyrefleksyjng (okulary zapewnia pracodawca);

4)  po kazdej godzinie pracy przy obstudze komputera nalezy stosowac 5-minutowqg
przerwe, wliczang do czasu pracy (przerwa powinna by¢ wykorzystana
na rozluznienie miesni, zmiane pozycji ciata). W przypadku okresowych upatow
nalezy pamieta¢ o nawadnianiu organizmu.

Uwaga - dotyczy pracy kobiety w cigzy

Kobiety w cigzy nie mogqg wykonywac¢ prac na stanowiskach z monitorami
ekranowymi w tgcznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe. Jednoczesnie czas
spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac
50 minut — po tym czasie pracownica powinna zrobi¢ 10-minutowq przerwe. Przerwy
te sq wliczane do czasu pracy i nie podlegajg kumulacii.

W czasie pracy zdalnej pracownik ma dostep do:

1)  wsparcia ftechnicznego i serwisu — w razie ktopotdw z oprogramowaniem
lub sprzetem niezwtocznie powiadamia przetozonego;

2)  komunikatora dziatajgcego w ramach wewnetrznej sieci pracowniczej — w celu
komunikowania sie ze wspotpracownikami.

VI. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej

Nalezy dopilnowac, aby wykonana praca w postaci plikdw elektronicznych zostata
zapisana na dysku.

Uruchomione programy komputerowe nalezy pozamykac i wytgczyE komputer
w systemie.

Miejsce pracy nalezy uporzgdkowac, a dostep oséb trzecich do sprzetu ograniczy¢
(np. zabezpieczy¢ sprzet przed mozliwosciq uszkodzenia przez dzieci).

Poza godzinami pracy pracownik ma prawo do bycia offline, tj. nie musi by dostepny
dla pracodawcy ani wspodtpracownikdw w celu umozliwienia kontaktu stuzbowego.

Zaleca sie aktywnosc¢ fizyczng w czasie wolnym od pracy i innych zaje¢ (wedle
uznania i mozliwosci zdrowotnych pracownika).

VIl. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenie
dla zycia lub zdrowia ludzkiego
1) W przypadku kazdej sytuacji awaryjnej stwarzajgcej zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego;

Pracownik, w zwiqzku ze $wiadczeniem pracy zdalnej (poza zaktadem pracy), musi
samodzielnie oceni¢ sytuacje. W przypadku gdy jest zagrozone zycie lub zdrowie
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ludzkie, powinien podjg¢ niezbedne dziatania majgce na celu przede wszystkim
ochrone zycia wtasnego, w tym — gdy sytuacja tego wymaga — oddali¢ sie z miejsca
zagrozenia i powiadomi¢ odpowiednie stuzby. O zaistniatej sytuacji pracownik
zawiadamia niezwtocznie przetozonego.

Telefon alarmowy: 112
Wazne

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika,
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od  wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa stwierdzonego
przez pracownika zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Pracownik nie ponosi jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa powyzej.

2) W przypadku uszkodzenia sprzetu komputerowego Ilub innych urzgdzen
pomochniczych;

Pracownik przerywa wykonywane zadania, odtgcza instalacje wewnetrzng
od doptywu prgdu, odtgcza sprzet od gniazdka i niezwtocznie informuje
przetozonego o dostrzezonych wadach lub uszkodzeniach sprzetu komputerowego
(lub urzgdzen pomocniczych) i oczekuje w tym zakresie na dalsze wskazdwki
przetozonego. Niedopuszczalna jest samodzielna naprawa uszkodzonego sprzetu.
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