POROZUMIENIE W SPRAWIE ZASAD WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

ZAWARTE POMIEDZY ZACHODNIOPOMORSKIM OSRODKIEM DORADZTWA ROLNICZEGO W BARZKOWICACH
A ZAKLADOWA ORGANIZACJA ZWIAZKOWA - NSZZ ,,SOLIDARNOSC” PRZY ZODR W BARZKOWICACH

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsze Porozumienie w sprawie wykonywania pracy zdalnej, zwane w dalszej treSci
,Porozumieniem”, okresla zasady podejmowania i wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
obowigzki pracodawcy i pracownikow Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolnicego
w Barzkowicach, zwany w dalszej tresci ,,ZODR”.

2. llekro¢ w niniejszym Porozumieniu jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to ZODR reprezentowany przez dyrektora ZODR,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to 0sobe zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub cze¢$ciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu $rodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

3. Grupg pracownikow, ktorzy moga by¢ objeci praca zdalng sa pracownicy biurowi.

§ 2. POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy 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

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej
lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa
w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy
zdalnej pracownik informuje o tym niezwltocznie pracodawceg. W takim przypadku pracodawca
niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

4. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesigc, z mozliwos$ciag
jego przedtuzenia.

§ 3. PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:
1) pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy
z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329), t;.
0 ciezkim 1 nieodwracalnym upos$ledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, réwniez po ukonczeniu
przez nie 18 roku zycia,
2) pracownika - rodzica:
a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
0 umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepelnosprawnych
Ooraz
b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. 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 osoba
pozostajaca we  wspdlnym  gospodarstwie domowym,  posiadajacych  orzeczenie
0 niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

- 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzglgdu na organizacje¢ pracy lub rodzaj

2.

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.

§ 4. OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

1.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, ktory
stanowi zatacznik nr 1 do Porozumienia.

Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje sie przepisow art. 671°-67%4 oraz art. 67°! § 3 Kodeksu

pracy.

§ 5. OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

1.

10

11.
12.

13.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z niniejszym Porozumieniem, na dowdd czego podpisuje stosowne oswiadczenie.

. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia przez

pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej, zawierajagcego potwierdzenie, ze na stanowisku
pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcg sa zapewnione
bezpieczne i1 higieniczne warunki tej pracy.

. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznatl si¢ z procedurg ochrony danych w warunkach pracy zdalnej

obowigzujacymi u pracodawcy, jak rowniez zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

. Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu uzgodnionym z pracodawca i jest zobowigzany do

wykonywania pracy zgodnie z taczaca go z pracodawca umowa o prace oraz zakresem obowigzkow.

. Pracodawca zobowigzuje bezposredniego przetozonego pracownika do przekazywania

Pracownikowi harmonogramu zadan do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz
organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalna.

Podczas $wiadczenia pracy zdalnej pracownik ma obowigzek pozostawania w stalym kontakcie
1 w dyspozycyjnosci bezposredniego przetozonego oraz wspotpracownikow (e-mail, telefon).

. Pracownik zobowigzany jest do biezacego wypetniania zlecanych mu zadan 1 pozostawania w statej

gotowosci do swiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczegdlnosci dostgpnosci telefonicznej oraz
mailowe;j.

. Pracownik ma obowigzek potwierdzenia obecno$ci na stanowisku pracy poprzez kontakt

z bezposrednim przetozonym (e-mail, telefon).

. Pracownik jest zobowigzany do sporzadzania i przekazywania bezposredniemu przetozonemu

codziennych raportéw z wykonanych zadan.

. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalna:

1) materialy i narzedzia (laptop, telefon) niezbedne do wykonywania pracy zdalnej,
2) instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej,
3) pomoc techniczng i szkolenia niezb¢dne do wykonywania pracy zdalne;j,
4) pokrycie kosztow energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalne;.
Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej wylacznie na powierzonym sprzecie.
Pracownik $wiadczacy prace zdalng ma obowigzek Scistego przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przekazywanych pracownikowi oraz zasad przechowywania 1 zabezpieczania
dokumentacji stuzbowe;.
Pracownik ma obowigzek niezwlocznego zgtoszenia pracodawcy sytuacji, ktéra moglaby uzasadni¢
cofnigcie zgody na §wiadczenie pracy zdalne;j.
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15.

16.

. Pracownik zobowigzany jest zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy

bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, okreslone w ,Informacji o zasadach BHP w trakcie
wykonywania pracy zdalnej”, ktora stanowi zatacznik nr 1 do Porozumienia.

Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy w warunkach zdalnych z nalezyta staranno$cia
1 w sposOb bezpieczny.

W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek stawié si¢ w siedzibie pracodawcy,
na kazde wezwanie pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

§ 6. OCHRONA INFORMACJI I DANYCH OSOBOWYCH PODCZAS PRACY ZDALNEJ

1.

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji, w tym takze na no$nikach papierowych, przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujgcymi oraz przed zniszczeniem.

Komputery wykorzystywane do pracy zdalnej powinny zosta¢ zabezpieczone poprzez wprowadzenie
hasta oraz zainstalowanie programu antywirusowego.

. Zakazane jest samodzielne instalowanie oprogramowania na stuzbowym sprzgcie oraz

wykorzystywania prywatnych kont pocztowych.

. W przypadku dokumentacji papierowej zawierajacej informacje prawnie chronione pracownik

zobowigzany jest zadba¢, aby zadna osoba nieupowazniona nie miata mozliwo$ci zapoznania si¢ z
nimi.

§ 7. KONTROLA PRACY ZDALNEJ

1.

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u pracownika w ustalonym
miejscu jej S$wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

. Kontrola pracy zdalnej odbywa si¢ w obecnosci pracownika, w miejscu wykonywania pracy zdalnej

1 w obowigzujacych pracownika godzinach pracy oraz w terminie z nim uzgodnionym.

. Kontrola w zakresie wykonywania biezacych zadan odbywa si¢ poprzez wymiane korespondenciji e-

mailowej, kontakt telefoniczny miedzy bezposrednim przelozonym a pracownikiem oraz obowigzek
przekazania przez pracownika codziennych informacji z wykonanych zadan.

. Kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym

danych osobowych wykonywana jest przez Specjaliste ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Inspektora Ochrony Danych.

Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego
prace zdalng i1 innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny
z ich przeznaczeniem.

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow
1 zasad w zakresie bezpieczefstwa 1 higieny pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych,
zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa
zgode 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.

§ 8. KOSZTY PRACY ZDALNEJ

1.

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez pracodawce. Z tego
tytulu pracownikowi bedzie przyznawany ryczalt miesigczny, ktéorego wysokos¢ odpowiada
przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

. Przy ustalaniu wysokosci ryczaltu bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia materiatow

1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢



materiatu wykorzystanego na potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy
zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ushug telekomunikacyjnych.

3. Wyliczenie ryczattu za energi¢ elektryczng ustala si¢ w oparciu o kalkulacje, uwzgledniajaca:
1) $rednie zuzycie energii elektrycznej przez sprzet,
2) $rednig liczbe godzin pracy,
3) $redni koszt taryfy domowej w danym regionie.

4. Wyliczenie ryczattu za ustugi telekomunikacyjne ustala si¢ w oparciu o kalkulacj¢ uwzgledniajaca:
1) $rednig liczbe godzin pracy,
2) $rednig stawke za dostep do internetu o przeci¢tnej predkosci w danym regionie,

5. Ryczalt wyptaca si¢ miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane jest jego
wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyplaty tego wynagrodzenia — W miesigcu
nastepujagcym po miesigcu, w ktorym pracownik wykonywat prace zdalng.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Porozumieniem zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy
1 inne obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa.



Zalgcznik nr 1
do Porozumienia w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej

(miejscowosc, data)

(dane pracownika)

WNIOSEK O WYKONYWANIE OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67°° Kodeksu pracy sktadam wniosek o mozliwo$¢ wykonywania pracy w trybie

zdalnym w dniu/dniach. ... ... e

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej, w ktorych zapewnione sg bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy.
Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z:

1. Oceng ryzyka zawodowego,

2. Porozumieniem w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej,

3. Obowigzujacymi u Pracodawcy procedurami dotyczacymi ochrony informacji, w tym danych

osobowych

oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatem/am ......... dni pracy zdalne;j.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis pracodawcy)



Zalgcznik nr 2
do Porozumienia w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej

INFORMACJA O ZASADACH BHP W TRAKCIE WYKONYWANIA
PRACY ZDALNEJ

. CEL
Celem dokumentu jest okreslenie zasad BHP oraz ergonomii podczas wykonywania pracy zdalnej przy
pomocy urzadzen elektronicznych.

1. ZAKRES

Postanowienia niniejszej informacji majg zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej przez
pracownikow Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach, w miejscu jej
wykonywania, polegajacej na wykorzystaniu komputera stuzbowego, monitora ekranowego oraz innych
urzadzen elektronicznych.

III. ZASADY I SPOSOBY WEASCIWEJ ORGANIZACJI STANOWISKA PRACY ZDALNEJ

1.

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktory posiada szkolenie ogodlne
(wstgpne) 1 stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku, zapoznany z oceng ryzyka zawodowego, uwzgledniajaca
zagrozenia wynikajace z wykonywania pracy zdalne;.

. Stanowisko pracy zdalnej powinno zosta¢ zorganizowane zgodnie z wymaganiami okreslonym

W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r., Nr 169, poz. 1649 i 1650) oraz
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz.
973), w zakresie wtasciwej organizacji 1 wyposazenia.

. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

a) poinformowac¢ Pracodawce¢ o miejscu wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej oraz miejscu do
wykonywania innych czynno$ci zwigzanych z pracg zdalng;

b) dostosowaé wysoko$¢ siedziska, blatu stotu oraz krzesta do indywidualnych potrzeb, tak aby
zapewni¢ ergonomiczng pozycje ciala, ktora powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie uktadu mig$niowo- szkieletowego podczas pracy:

e wysokos$¢ stolu oraz siedziska krzesta powinna zapewnia¢ naturalne potozenie konczyn
gornych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem 1 przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50°
w do6t (liczac od linii poziomej na wysoko$ci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego
oczu do srodka ekranu), przy czym gorna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢
powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu;

e konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zrdznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego
I klawiatury. Szerokos$¢ i glebokos¢ stotu powinna zapewniaé wystarczajaca powierzchnie do
fatwego poslugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska 1 wykonywania czynnos$ci
zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglo$ci nie mniejsze;
niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementoéw wyposazenia
w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn goérnych, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji;

e krzesto powinno posiada¢ dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie w podstawe
pieciopodporowa z kotkami jezdnymi, wymiary oparcia 1 siedziska powinny zapewnia¢
wygodng pozycje¢ ciata i swobode¢ ruchéw, regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500
mm, liczac od podtogi, regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w
zakresie 5° do przodu 1 30° do tytu, wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do
naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych, a takze mozliwo$¢
obrotu wokot osi pionowej o 360° i podiokietniki;



c) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktorego zostanie podtaczony
sprzet elektroniczny oraz stan kabli zasilajgcych. Gniazdo elektryczne powinno znajdowacé si¢
w takiej odleglosci, zeby podiaczone przewody elektryczne nie byly napr¢zone i nie lezaty na
ciggu komunikacyjnym, stwarzajac zagrozenie potknigcia si¢ o nie podczas przemieszczania sig.
Podczas podlagczania urzadzen elektrycznych nalezy ograniczy¢ do minimum Stosowanie
przedluzaczy;

d) zapewni¢ drozno$¢ ciggéw komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie powinny odstawac,
aby nie utrudnia¢ poruszania si¢ po pomieszczeniu pracy zdalnej;

e) sprawdzi¢ kompletnos$¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego;

f) ustawi¢ sprzegt komputerowy w sposob, ktéry nie powoduje blokowania otworow wentylacyjnych;

g) wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej, jesli zachodzi taka potrzeba;

h) zapewni¢ odpowiednie o§wietlenie, w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem
zrodia §wiatta w celu uniknigcia efektu odbicia lub ol$nienia;

1) przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie potrzebne.
Dokumenty i narz¢dzia pracy nalezy trzymaé w zasi¢gu wyciggnietej reki;

J) przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obstugi wydang przez producenta urzadzenia,
z ktérg nalezy si¢ zapoznac.
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IV. ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

I.

2.

Uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz instrukcjg obstugi dostarczong przez producenta
urzadzenia.

Zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci badz awarii urzadzenia - odlaczy¢ od zrddla zasilania 1 zapewnié usunigcie
nieprawidtowosci, awarii.

. Stosowac okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym zgodne

Z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania.

. Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii oraz zapewni¢ co najmnie;j

2m? wolnej powierzchni podtogi nie zajetej przez inny sprzet lub meble.

. Zapewni¢ wilasciwe o$wietlenie, temperature 1 cyrkulacje powietrza w miejscu wykonywania pracy

zdalnej:
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e oswietlenie naturalne oraz sztuczne (min. 500 luksow),

e temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C,

e wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna), wilgotno$s¢ wzgledna powietrza
W pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi nie powinna by¢
mniejsza niz 40%.

. Oddzieli¢ miejsca spozywania napojow i positkéw od miejsca wykonywania okazjonalnej pracy

zdalnej oraz zachowac¢ ostroznos$¢ podczas przygotowywania i spozywania gorgcych napojow lub
positkow.

. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miar¢ mozliwos$ci organizowac prac¢ w Sposob

urozmaicony, zmieniajagc pozycje ciata. Nalezy pamigtaé o zachowaniu S-minutowej przerwy po
kazdej godzinie przepracowanej przed monitorem ekranowym, ktora jest wliczana do czasu pracy.

. Utrzymywa¢ stanowisko pracy w czystosci i porzadku.
. Instalacje 1 urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaly

pracownikOw na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne, szkodliwe
oddziatywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego
i nie powodowaly innych szkodliwych skutkow.

. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
. Poinformowac¢ pracodawce w ustalony sposob o zakonczeniu pracy w danym dniu.
. Wylaczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostgpem 0so6b nieuprawnionych sprzet stuzbowy, w szczegdlnosci

komputer stuzbowy.

. Wylaczy¢ spod napigcia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do wykonywania pracy

zdalnej.
Zabezpieczy¢ dokumentacje stuzbowa przed dostepem o0séb niepowotanych.
Uporzadkowac¢ stanowisko pracy.

VI. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKA

1.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢

si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu kazdy zaistnialy wypadek przy

pracy. Ogledzin miejsca wypadku przy okazjonalnej pracy zdalnej dokonuje si¢ po zgloszeniu
zdarzenia, w terminie uzgodnionym przez czlonka zespotu powypadkowego z poszkodowanym
pracownikiem. Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku
przy okazjonalnej pracy zdalnej, jezeli uzna, Zze okolicznos$ci 1 przyczyny wypadku nie budza jego
watpliwosci.

. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwos$ci, co do stanu bezpieczenstwa pracy,

pracownik musi przerwac prace, doprowadzi¢ do stanu wlasciwego 1 zglosi¢ ten fakt bezposredniemu
przetozonemu.

5. W razie zauwazenia pozaru nalezy natychmiast powiadomi¢ straz pozarng tel.: 998, a wypadku innych

zdarzen, w razie potrzeby, odpowiednie stuzby ratownicze oraz przelozonego.

VIL. CZYNNOSCI ZABRONIONE
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. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.

. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obudéw i oston bezpieczenstwa.

. Odtaczania tadowarek oraz urzadzen peryferyjnych ciggnac za kabel urzadzenia.

. Czyszczenia urzadzen bez odlaczenia od sieci elektryczne;.

. Spozywania napojow 1 positkéw w miejscu pracy urzadzen elektrycznych.

. Uzywania ognia otwartego, palenia tytoniu oraz stosowania czynnikow mogacych wywota¢ zapton

w strefach zagrozenia wybuchem, wystepowania materialdw pozarowo niebezpiecznych oraz
materialow tatwopalnych.



7. Uzytkowania niesprawnej instalacji elektrycznej lub gazowe;.

8. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwlaszcza elektrycznych, kabli i instalacji.

9. Ograniczania swobodnego doj$cia do stanowiska pracy.

10. Korzystania z telefonu komorkowego, komputera lub tabletu podczas poruszania si¢ po schodach.

11. Zezwalania na obstuge komputera stuzbowego oraz innych urzadzen wykorzystywanych podczas
pracy zdalnej osobom nieuprawnionym.

Zamykania badz blokowania drzwi ewakuacyjnych oraz przejs¢ w sposob uniemozliwiajacy ich
natychmiastowe otwarcie.

Ograniczania i uniemozliwiania dostgpu do gasnic, stalych urzadzen przeciwpozarowych, zrodet
wody do celow przeciwpozarowych, urzadzen uruchamiajacych instalacje gasnicze, wyjs¢, przejsé

ewakuacyjnych, okien ratowniczych, wylacznikow 1 tablic rozdzielczych pradu oraz gtdéwnych
Zaworow gazu.

14. Gaszenia wodg urzadzen lub instalacji elektrycznej pod napi¢ciem.

12.

13.



